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TITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Este Regulamento dispde sobre as competéncias das unidades administrativas e as
atribuicdes dos titulares dos cargos em comissao e de funcdes comissionadas no ambito do

Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas.

TITULO Il

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E COMPETENCIAS DAS UNIDADES DO
TRIBUNAL

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 2°. O Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas possui a seguinte estrutura organizacional
béasica:
I.  Presidéncia;
II. Corregedoria Regional Eleitoral,
lll.  Secretaria do Tribunal:
a) Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas;
b) Secretaria de Gestdo de Pessoas;
c) Secretaria de Tecnologia da Informacéo;

d) Secretaria Judiciéaria.

CAPITULO Il
DA PRESIDENCIA

Art. 3°. A Presidéncia € o 6rgao maximo diretivo do Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas

e seu titular tem suas competéncias definidas no Regimento Interno do Tribunal.

Paragrafo Unico. As unidades administrativas vinculadas & Presidéncia integram a

Secretaria do Tribunal e tém suas competéncias definidas neste Regulamento Interno.

Art. 4° A Presidéncia do Tribunal possui a seguinte estrutura:
I.  Gabinete;

II.  Assessoria de Comunicagéo Social,



VI.

Assessoria Juridica;

Coordenadoria de Auditoria Interna (Redagéo dada pela Resolugdo TRE/AM n°
017/2021);

Escola Judiciaria Eleitoral.

Assessoria de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento Institucional. (Redacéo
dada pela Resolugéo TRE-AM 19, de 28 de julho de 2017)

SECAO |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 5°. Ao Gabinete da Presidéncia compete:

VI.
VIL.

VIII.

XI.

XII.

desenvolver as atividades de apoio administrativo ao exercicio das fun¢cbes do
Presidente, inclusive no que diz respeito a representacao oficial e social do Tribunal;
receber e processar, em sistema informatizado préprio, 0s documentos e processos
dirigidos a Presidéncia, encaminhando-0s aos seus respectivos destinos;

preparar, quando solicitado, minutas de despachos de encaminhamento e decisoérios
do Presidente;

controlar a entrada e a saida de processos, requerimentos e peticbes encaminhados
a Presidéncia;

elaborar e expedir a correspondéncia oficial interna e externa;

organizar e manter atualizado o arquivo de documentos recebidos e expedidos;
organizar a agenda de atividades do Presidente e zelar pelo cumprimento do
cronograma de trabalho;

organizar a escala anual de férias dos servidores da Presidéncia,

providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do Tribunal, as requisi¢cdes
de diarias, passagens e reservas em hotel, relativas ao deslocamento do Presidente
e demais servidores lotados na Presidéncia;

encaminhar a imprensa oficial as matérias passiveis de publicacao;

manter atualizada a relacdo com os nomes do Presidente do Tribunal Superior
Eleitoral e dos Presidentes dos Tribunais Regionais Eleitorais, além das demais
autoridades de interesse da Presidéncia;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.



SECAO Il
Da Assessoria de Comunicacao Social

Art. 6°. A Assessoria de Comunicac&o Social compete:

VI.

VIL.

VIII.

XI.

desenvolver atividades das areas de Imprensa, Rela¢des Publicas, Comunicacéo
Digital, Promocdo, Patrocinio, Publicidade e Cerimonial, classificadas como
institucionais ou de utilidade publica, de responsabilidade do Tribunal;

elaborar sugestbes de politicas, diretrizes, orientacdes e normas relativas a
Comunicacgdo Social a serem submetidas a aprovacao do Presidente do Tribunal;
elaborar plano anual de comunicagdo, em consonancia com as diretrizes gerais
fixadas pelo Conselho Nacional de Justica e respeitadas as peculiaridades regionais;
zelar pelo relacionamento profissional com a imprensa e viabilizar os meios
necessarios ao atendimento da demanda de informacdes jornalisticas dos veiculos de
comunicacao;

agendar entrevistas e assessorar o Presidente e demais credenciados a concedé-las
em nome do Tribunal;

elaborar informativo interno, em meio impresso e digital, providenciando a coleta, a
classificacdo e a adequacado da linguagem das matérias, bem como divulga-lo aos
interessados;

coletar noticias veiculadas nos principais jornais, organizando-as em forma de clipping
e divulga-las no Tribunal,

providenciar a distribuicdo de material de divulgacéo produzido pela Justica Eleitoral,
avaliando os locais de maior alcance do publico-alvo;

promover a divulgacdo, de forma sistematizada, das acdes, programas e projetos
desenvolvidos internamente ou de interesse do Tribunal,

organizar cerimonial dos eventos programados e assessorar 0 Presidente e demais
autoridades participantes;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SECAO I
Da Assessoria Juridica da Presidéncia

Art. 7°. A Assessoria Juridica da Presidéncia compete:

assessorar o Presidente na analise de assuntos juridicos que lhe sejam submetidos;

elaborar estudos e pareceres preliminares relativos a matérias de competéncia da
10



VI.

VII.
VIII.

Presidéncia;

realizar pesquisa de legislacao, doutrina e jurisprudéncia de interesse da Presidéncia;
receber e controlar os autos com recursos, conclusos ao Presidente;

acompanhar as decisdes do TSE, nos recursos oriundos de julgados proferidos pelo
Tribunal;

elaborar minutas de despachos em processos judiciais e, quando solicitado, em
processos administrativos;

elaborar minutas de decisdes relativas a admissibilidade dos recursos especiais;
opinar quando houver duvida sobre a classificacdo dos feitos e papéis registrados na
Secretaria do Tribunal;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SECAO IV
Da Coordenadoria de Auditoria Interna

Art. 8°. A Coordenadoria de Auditoria Interna compete planejar, coordenar, orientar e dirigir

as atividades de controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional, patrimonial e da

gestao de pessoas, assim como: (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE/AM n° 017/2021);

| — planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades das secfes a ela subordinadas;
(Redacao dada pela Resolucdo TRE/AM n° 017/2021);

Il — elaborar o plano anual de auditoria e de fiscalizacdo, além do plano de auditorias de longo
prazo; (Redacéo dada pela Resolu¢cdo TRE/AM n° 017/2021);

Il — apoiar o controle externo e 0 CNJ no exercicio de suas missfes institucionais; (Redacao
dada pela Resolucdo TRE/AM n° 017/2021);

IV — supervisionar a execugao das auditorias, fiscalizagbes e inspecdes administrativas

executadas pelas secOes a ela subordinadas, bem como as atividades de consultoria que

nao impliqguem em atos de cogestéo; (Redacao dada pela Resolucdo TRE/AM n° 017/2021);

11



V — comunicar a Presidéncia os resultados apurados nas auditorias, fiscalizacdes e

inspecoes realizadas; (Redacdo dada pela Resolucédo TRE/AM n° 017/2021);

VI — orientar a administracdo do Tribunal, com vistas a racionalizacdo da execucdo da
despesa, a eficiéncia, a eficacia, a economicidade e a efetividade da atuacdo da unidade
gestora; (Redacao dada pela Resolugédo TRE/AM n° 017/2021);

VIl — zelar pelo cumprimento das normas legais que regem a administracdo contabil,
orcamentdria, financeira e patrimonial, (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/AM n°
017/2021);

VIII — propor medidas a serem observadas pelas unidades administrativas do Tribunal,
visando a sua conformidade com as normas de administracdo financeira, contabil e de
auditoria; (Redacéo dada pela Resolugdo TRE/AM n° 017/2021);

IX — elaborar o parecer conclusivo do dirigente do 6rgdo de auditoria interna e encaminhar
ao TCU, juntamente com o relatorio de auditoria de gestédo e o Certificado de Auditoria, nos

termos da legislacéo vigente; (Redacao dada pela Resolucdo TRE/AM n° 017/2021);

X — emitir parecer técnico de conformidade nos processos de Tomada de Contas Especial,

nos termos da legislacéo vigente; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/AM n° 017/2021);

Xl — sugerir as providéncias indispensaveis ao resguardo do interesse publico e a probidade
na aplicacdo dos recursos financeiros ou na utilizacdo dos bens do Tribunal, caso sejam

constatadas irregularidades; (Redacédo dada pela Resolu¢cdo TRE/AM n° 017/2021);

Xl — requisitar as unidades administrativas da secretaria do Tribunal, documentos e
informacBes necessarios ao desempenho de suas atribuicbes e da competéncia da
Coordenadoria; (Redacéo dada pela Resolu¢cdo TRE/AM n° 017/2021);

Xl — impugnar, mediante representacdo a Presidéncia do Tribunal, para apuracdo e
identificacdo da responsabilidade, qualquer ato relativo a realizacdo de despesas que incida

nas proibicdes legais; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/AM n° 017/2021);
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XIV — sugerir a instauragdo de processo administrativo disciplinar, sempre que os relatérios
de suas unidades revelarem situacoes irregulares, as providéncias indicadas aos gestores
nao forem oportunamente tomadas ou a evidéncia de irregularidades aconselharem tal
medida; (Redacao dada pela Resolugédo TRE/AM n° 017/2021);

XV — dar ciéncia de irregularidades ou ilegalidades ao Tribunal de Contas da Uni&do, bem
como solicitar providéncias para atendimento tempestivo das diligéncias por ele solicitadas;
(Redacéo dada pela Resolugédo TRE/AM n° 017/2021);

XVI — representar o Tribunal perante os 6rgaos de controle interno e externo da Unido;
(Redacao dada pela Resolugédo TRE/AM n° 017/2021);

XVII — executar outras atividades correlatas determinadas por autoridade competente.
(Redacao dada pela Resolugédo TRE/AM n° 017/2021);

SUBSECAO |

Da Secdo de Acompanhamento de Gestéo

Art. 9°. A Secdo de Acompanhamento de Gestdo compete: (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/AM n° 017/2021);

| — proceder ao acompanhamento e a avaliacdo da gestdo dos processos or¢camentario,
financeiro, contabil, operacional, patrimonial e de tecnologia da informacdo e comunicacéo,
guanto a legalidade, legitimidade e economicidade; (Redacédo dada pela Resolucdo TRE/AM
n°® 017/2021);

Il — fiscalizar e monitorar a prestacao de contas, a luz da legislacdo de regéncia; (Redacao
dada pela Resolugédo TRE/AM n° 017/2021);
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[l — organizar os processos de prestacdo de contas, sempre que requeridos para fins de
julgamento, pelo Tribunal de Contas da Unido; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/AM n°
017/2021);

IV — acompanhar a apreciacéo e o julgamento das contas dos gestores, pelo Tribunal de
Contas da Unido, adotando as providéncias necessarias ao atendimento tempestivo das
diligéncias, quando solicitadas; (Redacao dada pela Resolu¢édo TRE/AM n° 017/2021);

V — emitir relatério de auditoria de gestdo e respectivo certificado, de acordo com os
normativos expedidos pelo Tribunal de Contas da Unido; (Redac¢do dada pela Resolucdo
TRE/AM n° 017/2021);

VI — formular propostas para o plano de auditoria de longo prazo e para o plano anual de
auditoria, no que for de sua competéncia; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/AM n°
017/2021);

VII — cumprir o disposto no plano de auditoria de longo prazo e no plano anual de auditoria,

no que for de sua competéncia; (Redacao dada pela Resolugdo TRE/AM n° 017/2021);

VIII — monitorar o cumprimento das recomendacdes apontadas em relatorio de auditoria de
sua lavra, quando acolhidas pela autoridade competente, adotando as providéncias cabiveis
sempre que houver o descumprimento; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/AM n°
017/2021);

IX — prestar servico de consultoria sobre matéria de sua competéncia, desde que nao
implique atividade de cogestdo, observando os normativos e as melhores préaticas que regem
a matéria; (Redacao dada pela Resolucdo TRE/AM n° 017/2021);

X — examinar e manifestar-se sobre ato de gestdo considerado ilegal ou irregular, objeto ou
nao de denuncia, propondo, a coordenacéo, a medida administrativa cabivel com vistas ao
saneamento, ou ainda, a realizacdo de procedimento de auditoria quando a analise
demandar essa medida; (Redac&o dada pela Resolugdao TRE/AM n° 017/2021);
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Xl — atender as diligéncias solicitadas pelo Tribunal de Contas da Unido, no que for de sua
competéncia,
XIl — fiscalizar e monitorar, no que for de sua competéncia, 0 cumprimento das normas,
determinacdes, recomendacdes e orientacdes do Tribunal de Contas da Uniéo, do Conselho
Nacional de Justica e do Tribunal Superior Eleitoral. (Redac&o dada pela Resolucédo TRE/AM
n® 017/2021);

SUBSECAO Il
Da Secédo de Auditoria de Gestao de Pessoas

Art. 10. A Secdo de Auditoria de Gestdo de Pessoas compete: (Redacido dada pela
Resolugdo TRE/AM n° 017/2021);

| — executar auditorias, relacionadas a area de pessoal, em cumprimento aos planos anual e
de longo prazo, propondo as recomendacdes cabiveis; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/AM n° 017/2021);

Il — emitir parecer quanto a legalidade de ato cadastrado pelo 6rgéo de pessoal, relativo a
admisséo, aposentadoria e penséao, para analise do Tribunal de Contas da Unido; (Redacéo
dada pela Resolucdo TRE/AM n° 017/2021);

[l — monitorar o cumprimento das recomendacfes expedidas pela secdo e determinados
pela Presidéncia do Tribunal, bem como das deliberacdes do Tribunal de Contas da Unido

relativas a area de pessoal; (Redacédo dada pela Resolucdo TRE/AM n° 017/2021);

IV — participar de auditorias integradas, indiretas e coordenadas, devidamente autorizadas
pela Presidéncia, no ambito de sua competéncia; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/AM
n°® 017/2021);

V — prestar servico de consultoria sobre matéria de sua competéncia, desde que nao implique
atividade de cogestdo, observando os normativos e as melhores praticas que regem a
matéria. (Redacéo dada pela Resolugdo TRE/AM n° 017/2021);
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SUBSECAO llI
Da Secéao de Auditoria Administrativa

Art. 11. A Secdo de Auditoria Administrativa compete: (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/AM n. 06, de 05 de julho de 2016)

VI.
VII.

VIII.

realizar auditorias operacionais e especiais, bem como fiscalizagdes e inspecbes
administrativas, levando em consideracdo os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade, eficacia e eficiéncia; (Redacédo dada pela Resolu¢cdo TRE/AM n. 06,
de 05 de julho de 2016)

planejar e executar os trabalhos da unidade mediante a adog¢ao de procedimentos e
técnicas de auditoria previstas em referenciais normativos oficiais e em outros que
regulamentam a atividade profissional em ambito privado, desde que compativeis com
o ordenamento juridico em vigor; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/AM n. 06, de
05 de julho de 2016)

diligenciar e requerer informacdes e justificativas necessarias ao esclarecimento de
achados de auditoria; (Redacéo dada pela Resolucdo TRE/AM n. 06, de 05 de julho
de 2016)

elaborar relatérios de auditorias, fiscalizacbes e inspecdes realizadas, com
orientacdes, sugestbes e recomendacdes que entender cabiveis, e submeté-los a
coordenacao; (Redacéo dada pela Resolugdo TRE/AM n. 06, de 05 de julho de 2016)
monitorar o cumprimento de determinacdes oriundas da autoridade competente do
Tribunal ou do Org&o de Controle Externo, decorrentes das auditorias, fiscalizacbes e
inspecoes realizadas; (Redacao dada pela Resolu¢cdo TRE/AM n. 06, de 05 de julho
de 2016)

propor objetos de exame por meio de auditoria a apreciacdo da coordenacao;
participar de auditorias especiais e integradas (compatilhadas), coordenadas pela
unidade de auditoria interna do Conselho Nacional de Justi¢ca e, quando for o caso, do
Tribunal Superior Eleitoral; (Redacédo dada pela Resolucdo TRE/AM n. 06, de 05 de
julho de 2016)

realizar estudos visando ao aperfeicoamento de rotinas e procedimentos, propondo a
padronizacdo, a sistematizagdo e a normatizacdo das atividades de auditoria,
fiscalizacdo e inspecao de sua competéncia; (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE/AM
n. 06, de 05 de julho de 2016)
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manter atualizadas a legislacdo e a jurisprudéncia relativas a sua area de atuacao;
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE/AM n. 06, de 05 de julho de 2016)

executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes, quando expressamente
determinadas pela coordenacéo. (Redacao dada pela Resolucdo TRE/AM n. 06, de
05 de julho de 2016)

SUBSECAO IV
Da Secao de Contas Eleitorais e Partidarias

Art. 12. Revogado (Redacao dada pela Resolugdo TRE/AM n°® 017/2021, de 30 de Junho de

2021).

SECAO YV
Da Escola Judiciaria Eleitoral

Art. 13. A Escola Judiciaria Eleitoral compete:

VI.
VII.

VIII.

promover cursos de formacé&o na area do Direito Eleitoral e areas afins para servidores
da Justica Eleitoral, magistrados, membros do Ministério Publico, advogados e demais
interessados;

promover cursos de atualizacdo, aperfeicoamento e especializacdo em nivel de pos-
graduacéo na area do Direito, especialmente Eleitoral, para magistrados, membros do
Ministério Publico Eleitoral, servidores da Justica Eleitoral, operadores do Direito e
outros interessados;

promover seminarios, encontros, simpoésios, painéis, ciclos de palestras e outras
atividades culturais destinadas ao aprimoramento dos operadores do Direito de forma
geral, principalmente na area eleitoral;

propor a formalizacdo de convénios e parcerias com 6rgaos publicos, associacoes
culturais e de classe e universidades, do pais e do exterior, com vistas ao intercambio
de conhecimentos e experiéncias de interesse da Justica Eleitoral;

publicar estudos e trabalhos cientificos na area do Direito Eleitoral e afins;

elaborar programacao anual de cursos e eventos;

planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades necesséarias ao cumprimento
da programacédo anual de cursos e eventos;

expedir certificados de participacdo e aproveitamento em cursos e eventos de sua
responsabilidade;

convidar palestrantes e instrutores para participarem das atividades promovidas pela
17



XI.

XII.

Escola Judiciaria Eleitoral;

elaborar o Regimento Interno da Escola Judiciaria Eleitoral e submeté-lo a apreciacédo
do Presidente do Tribunal,

requerer ao Presidente do Tribunal a constituicdo de comissbes para atuarem em
projetos de interesse da Escola Judiciaria Eleitoral;

executar outras acdes educacionais de interesse do Tribunal.

SECAO VI
Da Assessoria de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento Institucional

Art. 13-A. A Assessoria de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento Institucional

compete:

V.

VI.

VIL.
VIII.

XI.

XIlI.

assistir o Presidente na elaboracéo e gestédo do plano estratégico do Tribunal;
acompanhar e avaliar o cumprimento das metas estratégicas do Tribunal;

assessorar na elaboracdo, implantacdo e acompanhamento de projetos de
racionalizacdo de métodos e melhoria continua de processos de trabalho;

emitir parecer sobre projetos do Tribunal, quanto a sua viabilidade e alinhamento com
a estratégica;

fomentar a gestado de processos no Tribunal,

fomentar a gestao de projetos no Tribunal,

fomentar a gestao de riscos no Tribunal;

assessorar o Presidente na supervisao e coordenacdo das unidades subordinadas,
com vistas a sua integracdo e atuacao sinérgica;

realizar estudos, analisar proposicOes e apresentar projetos que contribuam para o
aprimoramento da estrutura organica do Tribunal;

elaborar o Relatério de Gestdo Anual conforme instrucdes do Tribunal de Contas da
Unido;

funcionar como Ndcleo de Estatistica e Gestdo Estratégica, em cumprimento as
normas e recomendacdes do Conselho Nacional de Justica;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou cometidas por normas. (Redacéo dada pela Resolu¢cdo TRE-AM 19, de 28 de julho
de 2017)
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CAPITULO Il
DO ASSESSORAMENTO AO PLENO

Art. 14. Para fins de assessoramento cada um dos Juizes Membros da Corte contara com

um gabinete com um gabinete, conforme especificado abaixo (Redacao dada pela Resolucéo
TRE/AM n. 06, de 25 de abril de 2017):

l.
Il.
Il.
V.
V.

Gabinete do Juiz pela Classe dos Magistrados da Justica Federal;
Gabinete do Juiz pela Classe dos Magistrados da Justica Estadual 1;
Gabinete do Juiz pela Classe dos Magistrados da Justica Estadual 2;
Gabinete do Juiz pela Classe dos Juristas 1,

Gabinete do Juiz pela Classe dos Juristas 2;

Paragrafo Unico. O assessoramento do Presidente, assim como o do Vice-Presidente e

Corregedor, cabera a suas respectivas assessorias juridicas.

SECAO |
Dos Gabinetes dos Juizes Membros
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE/AM n. 06, de 25 de abril de 2017)

Art. 15. Compete aos Gabinetes dos Juizes Membros, assim como constituem atribuicdes

de seus assessores (Redacao dada pela Resolucédo TRE/AM n. 06, de 25 de abril de 2017):

VI.

prestar assessoramento juridico aos Magistrados (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/AM n. 06, de 25 de abril de 2017);

elaborar minutas de despachos, decisfes, resolucdes, votos, acorddos e demais
pecas peculiares as atribuicdes dos Juizes Membros (Redacéo dada pela Resolucéo
TRE/AM n. 06, de 25 de abril de 2017);

elaborar, sob requisicdo do respectivo Juiz Membro, estudos e pesquisas juridicas
relacionados a feitos judiciais e administrativos (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/AM n. 06, de 25 de abril de 2017);

receber e encaminhar os processos judiciais e administrativos, bem como as peticdes
e oficios destinados aos Juizes Membros, procedendo ao registro necessario no
sistema informatizado préprio (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE/AM n. 06, de 25
de abril de 2017);

acompanhar as Sessdes do Tribunal Pleno a fim de prestar assessoria aos Juizes
Membros (Redacé&o dada pela Resolugcdo TRE/AM n. 06, de 25 de abril de 2017);

permanecer a disposi¢ao dos Juizes Membros durante os plantdes, nos termos do ato
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VII.

VIII.

XI.

normativo que rege a matéria (Redacao dada pela Resolugcdo TRE/AM n. 06, de 25
de abril de 2017);

atender as partes e respectivos advogados (Redacao dada pela Resolucdo TRE/AM
n. 06, de 25 de abril de 2017);

organizar e manter atualizados arquivos sobre legislacdo, doutrina e jurisprudéncia
relacionados a area de atuacdo, bem como recomendar a unidade competente a
aquisicdo de livros doutrinarios e de legislacdo(Redacdo dada pela Resolugéo
TRE/AM n. 06, de 25 de abril de 2017);

organizar e manter atualizado, para fins de estatistica, arquivo com os relatorios e
votos exarados nos processos sob responsabilidade do Juiz Membro assessorado,
bem como com todas as decisbes por ele proferidas monocraticamente (Redacéo
dada pela Resolugédo TRE/AM n. 06, de 25 de abril de 2017);

representar a Assessoria do Pleno em reunides, comissdes e cursos atinentes as
atividades administrativas do Tribunal (Redacédo dada pela Resolu¢cdo TRE/AM n. 06,
de 25 de abril de 2017);

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou cometidas por normas (Redacédo dada pela Resolucdo TRE/AM n. 06, de 25 de
abril de 2017).

CAPITULO IV
DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 16. A Corregedoria Regional Eleitoral € o 6rgao disciplinador e correicional dos servicos

judiciarios de primeira instancia e seu titular tem suas competéncias definidas no Regimento

Interno do Tribunal.

Paragrafo Unico. As unidades administrativas vinculadas a Corregedoria Regional Eleitoral

integram a Secretaria do Tribunal e tém suas competéncias definidas neste Regulamento

Interno.

Art. 17. A Corregedoria Regional Eleitoral possui a seguinte estrutura:

Gabinete;

Assessoria Juridica;

Coordenadoria de Superviséo e Orientacao:
a) Secdao de Direitos Politicos;

b) Secéo de Orientacao, Inspecéo e Correigoes;
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c) Secao de Procedimentos Cartorarios e Disciplinar.

SECAO |
Do Gabinete da Corregedoria

Art. 18. Ao Gabinete da Corregedoria compete:

I. desenvolver as atividades de apoio administrativo ao exercicio das funcdes do
Corregedor;

Il.  receber e processar, em sistema informatizado proprio, os documentos e processos
dirigidos a Corregedoria, encaminhando aos seus respectivos destinos;

lll.  preparar, quando solicitado, minutas de despachos de encaminhamento e decisorios
do Corregedor;

IV. classificar e autuar os requerimentos e peticbes encaminhados ao Corregedor, bem
como controlar a entrada e a saida de processos de sua competéncia originaria;

V. elaborar e expedir a correspondéncia oficial interna e externa, bem como redigir
certiddes, notificacbes e intimacoes;

VI. organizar e manter atualizado o arquivo de atos normativos e jurisprudéncia, bem
como de documentos recebidos e expedidos;

VIl. organizar a agenda de atividades do Corregedor e zelar pelo cumprimento do
cronograma de trabalho;

VIIl.  organizar a escala anual de férias dos servidores da Corregedoria;

IX.  providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do Tribunal, as requisi¢cdes
de diarias, passagens e reservas em hotel, relativas ao deslocamento do Corregedor
e demais servidores lotados na Corregedoria;

X. encaminhar a imprensa oficial as matérias passiveis de publicacao;

Xl.  acompanhar os periddicos oficiais com vistas a coleta de matérias de interesse da
Corregedoria;

Xll.  manter atualizada a relacdo com os nomes do Corregedor Geral Eleitoral e dos
Corregedores Regionais Eleitorais, além das demais autoridades de interesse da
Corregedoria;

XIll.  consolidar os relatorios estatisticos recebidos das Zonas Eleitorais;

XIV.  consolidar as informagcfes encaminhadas pelas unidades vinculadas a Corregedoria
com vistas a elaboracéo do relatério anual de atividades;

XV. desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior
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ou cometidas por normas.

SECAO Il
Da Assessoria Juridica da Corregedoria

Art. 19. A Assessoria Juridica da Corregedoria compete:

VI.

VIL.
VIII.

XI.

XIlI.

X1

XIV.

assessorar o Corregedor na analise de assuntos juridicos que lhe sejam submetidos;
elaborar minuta de relatério e voto das matérias objeto dos processos distribuidos ao
Corregedor;

acompanhar, de acordo com as diretrizes fixadas pelo Corregedor, as atividades
fiscalizatérias e de inibicdo de irregularidades nas elei¢des;

propor resolucdes, provimentos, portarias, instrugcdes normativas, orientacoes,
recomendacfes e demais atos e documentos que tratem de matérias afetas a
Corregedoria, elaborando a respectiva minuta para fins de deliberacao;

secretariar procedimento disciplinar instaurado para apurar responsabilidade de juizes
eleitorais;

coletar e organizar dados relativos as atividades da Assessoria Juridica para
elaboracdo do relatorio anual de atividades, fornecendo-os ao Gabinete, quando
solicitados;

emitir parecer nos processos administrativos que tramitarem na Assessoria Juridica;
pesquisar, consolidar e organizar a legislacdo, a jurisprudéncia e a doutrina,
objetivando fundamentar os processos distribuidos ao Corregedor e os de
competéncia originaria deste;

agendar, preparar e secretariar as audiéncias referentes aos processos
administrativos que tramitem na Assessoria,

autuar, instruir e acompanhar os processos originados de acfes de investigacao
judicial eleitoral previstos na Lei Complementar n. 64, de 18 de maio de 1990;
proceder aos atos ordinatérios nos processos de competéncia originaria do
Corregedor, nos termos do art. 162, § 4°, do Cédigo de Processo Civil;

atender, quando deferido pelo Corregedor, aos pedidos de informacdes relativas ao
andamento de processos em tramitacdo na Assessoria;

proceder a diligéncias nos processos originarios da Corregedoria, quando
determinado pelo seu titular;

verificar os prazos judiciais nos processos originarios da Corregedoria, certificando
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XV.

XVI.

nos autos o transito em julgado da deciséo ou o decurso de prazo, conforme o caso;
fornecer coOpia, aos interessados, de pareceres, relatorios, votos, decisoes,
documentos e processos, quando autorizado pelo Corregedor;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SECAO I
Da Coordenadoria de Supervisédo e Orientacao

Art. 20. A Coordenadoria de Supervisdo e Orientacdo compete planejar, coordenar,

supervisionar, orientar e controlar as atividades relacionadas a definicdo e padronizacao de

procedimentos cartorarios, as correicdes, inspecdes e revisdes eleitorais e a restricao,

suspensao e restabelecimento de direitos politicos.

SUBSECAO |
Da Secéo de Direitos Politicos

Art. 21. A Secao de Direitos Politicos compete:

VI.

VII.

VIII.

receber, registrar, atualizar e preservar em ordem as informacdes sobre restricao,
suspensao e restabelecimento de direitos politicos;

administrar a Base de Perda e Suspensédo de Direitos Politicos de acordo com as
normas do Tribunal Superior Eleitoral;

encaminhar ao juizo eleitoral competente as comunicacdes relativas a suspenséao e
restabelecimento de direitos politicos de pessoas interditas, apenadas e conscritas;
instruir e dar andamento aos processos de coincidéncia, duplicidade e pluralidade de
inscricdo de competéncia da Corregedoria;

processar as decisdes de duplicidade e pluralidade de competéncia da Corregedoria;
prestar orientacdes aos juizes e servidores de cartérios eleitorais no que for de sua
competéncia;

zelar pela regularidade do cadastro eleitoral, comunicando as incorrecdes verificadas
aos juizos eleitorais correspondentes;

emitir certiddo de quitacdo eleitoral quando néo for possivel o fornecimento pelo
cartorio eleitoral ou quando o eleitor encontrar-se fora de sua circunscrigao;

emitir certidao negativa de crimes eleitorais quando solicitado;

dar andamento aos processos de transferéncia equivocada, de correcdo de dados e
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XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

de desconstituicdo de ASE;

atender as solicitac6es de dados cadastrais de eleitor, nas hipéteses autorizadas pela
legislag&o pertinente;

receber e encaminhar ao juizo eleitoral competente as comunicacdes de Obitos de
eleitores, bem como as justificativas eleitorais;

zelar pela guarda de processos e documentos, preservando-os de perda, extravio ou
dano;

coletar e organizar dados relativos as atividades da Secdo para elaboracdo do
relatério anual de atividades, fornecendo-os ao Coordenador quando solicitados;
desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO Il
Da Secédo de Orientacéo, Inspecdes e Correicdes

Art. 22. A Secao de Orientac&o, Inspecées e Correicdes compete:

VI.

VII.

VIII.

orientar os juizes eleitorais e servidores lotados nos cartérios eleitorais quanto aos
procedimentos relativos a correi¢cao, inspecao e revisao;

assistir o Corregedor ou o juiz auxiliar, quando a este for delegada a competéncia, na
realizacdo de correicdes, inspecdes e revisdes;

planejar, organizar e executar 0s atos necessarios a consecucao das inspecoes,
correicoes ordinarias e extraordinarias e visitas técnicas;

analisar os relatorios de correicdes, inspecdes e revisdes realizadas pelos juizes
eleitorais, emitindo parecer e submetendo-os ao Corregedor para deliberacao;
responder aos questionamentos formulados pelos cartérios eleitorais acerca de
matérias de sua competéncia, dirimindo duvidas e indicando a legislacdo pertinente;
receber e processar os documentos relativos as inspecdes, revisdes, correicdes
ordinérias anuais e correicfes extraordinarias, consolidando as informacbes para
adocdao das providéncias cabiveis;

coletar e organizar dados relativos as atividades da Secdo para elaboracdo do
relatério interno e do relatério anual de atividades, fornecendo-os ao Coordenador
quando solicitados;

propor a Coordenadoria visita técnica as Zonas Eleitorais, com a finalidade de orientar,

sanar duvidas e repassar instrucoes;
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IX.

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO llI
Da Secao de Procedimentos Cartorarios e Disciplinar

Art. 23. A Secéo de Procedimentos Cartorarios e Disciplinar compete:

VI.

VIL.

VIII.

prestar orientacdes aos juizes, aos chefes e aos servidores de cartérios eleitorais,
acerca dos procedimentos cartorarios e disciplinares, dirimindo duavidas e
apresentando sugestdes concernentes as atividades a serem desenvolvidas;

coletar, analisar e manter em arquivo préprio a legislacédo eleitoral, a legislacao
partidaria, as normas do Tribunal Superior Eleitoral, bem como a jurisprudéncia
correlata, no que diz respeito aos procedimentos cartorarios;

analisar e instruir os expedientes de competéncia do Corregedor que versem sobre
normas e procedimentos cartorarios e disciplinares;

manter a guarda de processos que versem sobre matérias de sua competéncia,
preservando-os de perda, extravio, dano ou acesso ndo autorizado;

autuar, instruir e analisar as denuncias, reclamacoes, pedidos de abertura de
sindicancia e processo administrativo disciplinar contra os servidores de cartorio
eleitoral;

auxiliar nos procedimentos administrativos disciplinares instaurados para apurar
responsabilidade de servidores de cartorios eleitorais;

coletar e organizar dados relativos as atividades da Secdo para elaboracdo do
relatorio anual de atividades, fornecendo-os ao Coordenador quando solicitados;
sugerir a Coordenadoria medidas que visem a racionalizacdo e otimizacdo dos
procedimentos no ambito dos cartoérios eleitorais;

indicar a necessidade de capacitacdo e treinamento para os servidores lotados nos
cartoérios eleitorais, com vistas a melhoria dos procedimentos e servi¢os prestados;
desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

CAPITULO V
DA SECRETARIA DO TRIBUNAL

Art. 24. A Secretaria do Tribunal tem por incumbéncia prestar apoio a Presidéncia em
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matérias de natureza juridica e administrativa, e ainda, planejar, coordenar, orientar,

supervisionar, dirigir e controlar o funcionamento das unidades vinculadas.

Paragrafo Unico. A Secretaria do Tribunal tem como titular o Diretor Geral.

Art. 25. A Secretaria do Tribunal possui a seguinte estrutura: (Redacao dada pela Resolucao
TRE-AM 19, de 28 de julho de 2017)

unidades de apoio e assessoramento ao Diretor Geral:

a) Gabinete do Diretor Geral;

b)  Assessoria Juridica;

unidades executoras especializadas:

a) Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas;
b) Secretaria de Gestdo de Pessoas;

c) Secretaria de Tecnologia da Informacéo;

d) Secretaria Judiciaria.

SECAO |
Do Gabinete do Diretor Geral

Art. 26. Ao Gabinete do Diretor Geral compete:

VI.
VII.
VIII.

desenvolver atividades de apoio administrativo ao exercicio das funcdes do Diretor
Geral,

receber e processar, em sistema informatizado préprio, os documentos e processos
dirigidos ao Diretor Geral, encaminhando-0s aos seus respectivos destinos;

preparar minutas de despachos, informacfes e demais documentos a serem
subscritos pelo Diretor Geral;

controlar a entrada e a saida de processos e requerimentos encaminhados ao Diretor
Geral;

elaborar e expedir a correspondéncia oficial interna e externa;

organizar e manter atualizado o arquivo de documentos recebidos e expedidos;
organizar a agenda do Diretor Geral;

organizar a escala anual de férias dos servidores do Gabinete;

providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do Tribunal, as requisi¢cdes
de diarias, passagens e reservas em hotel, relativas aos deslocamentos do Diretor
Geral e demais servidores lotados no Gabinete;

manter atualizada a relagdo com os nomes dos Diretores Gerais do Tribunal Superior
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Eleitoral e dos Tribunais Regionais Eleitorais, além das demais autoridades de
interesse da Secretaria do Tribunal;

Xl.  encaminhar a imprensa oficial as matérias passiveis de publica¢éo;

Xll.  desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SECAO Il
Da Assessoria Juridica
Art. 27. A Assessoria Juridica compete:
I.  assessorar o Diretor Geral na analise de assuntos juridicos que Ihe sejam submetidos;
II.  emitir pareceres juridicos em processos administrativos relativos a assuntos da
administracdo, de pessoal, de orcamento e financas, de material e patriménio, de
licitacOes e contratos e de servicos em geral;
Ill.  examinar minutas de atos normativos a serem editados pelo Diretor Geral ou por ele
propostos ao Presidente do Tribunal;
IV. apreciar juridicamente, sempre que determinado, recursos administrativos;
V. orientar e prestar consultoria e assisténcia juridica as unidades do Tribunal quando
solicitado;
VI.  manter o Diretor Geral informado sobre as alteracdes e revogacdes da legislacédo de
interesse da Secretaria do Tribunal;
VII.  realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais necessarias a instrucao
de processos;
VIIl. desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SECAO I
Da Assessoria de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento Institucional

Art. 28. (Revogado pela Resolucdo TRE-AM 19, de 28 de julho de 2017)

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO, ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 29. A Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas compete planejar, coordenar,

orientar, dirigir e controlar as atividades relacionadas a administracédo de recursos materiais,
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patrimoniais, de servicos gerais e de gestdo e execugdo orcamentéria e financeira do

Tribunal.

Art. 30. A Secretaria de Administracao, Orgcamento e Finangas possui a seguinte estrutura:

Gabinete;

Comisséo Permanente de Licitacao;

Coordenadoria de Material e Patrimonio:

a) Secdao de Andlise e Compras;

b) Secéo de Contratos e de Elaboracéo de Editais;
c) Secao de Gestdo de Almoxarifado;

d) Secéo de Gestdo de Patrimoénio.
Coordenadoria de Orcamento e Financas:

a) Secdao de Programacao Orcamentaria;

b) Secéo de Programacéao Financeira,

c) Secao de Execucao Orcamentaria e Financeira,
d) Secéo de Contabilidade.

Coordenadoria de Servigcos Gerais:

a) Secdao de Conservacao e Servicos Gerais;

b) Secédo de Expedicao;

c) Secéao de Obras e Projetos;

d) Secéao de Transportes.

SECAO |
Do Gabinete da Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas

Art. 31. Ao Gabinete da Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas compete:

desenvolver atividades de apoio administrativo ao exercicio das func¢des do titular da
Secretaria;
receber e processar, em sistema informatizado préprio, 0os documentos e processos
dirigidos a Secretaria, encaminhando-os aos seus respectivos destinos;
preparar minutas de despachos, informacbes e demais documentos a serem
subscritos pelo Secretério;
controlar a entrada e a saida de processos e requerimentos encaminhados a
Secretaria;
elaborar e expedir a correspondéncia oficial interna e externa;
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.
XII.

organizar e manter atualizado o arquivo de documentos recebidos e expedidos;
organizar a agenda de atividades do Secretario e zelar pelo cumprimento do
cronograma de trabalho;

organizar a escala anual de férias dos servidores da Secretaria;

providenciar e acompanhar a emisséo de bilhetes de passagens aéreas, terrestres ou
fluviais para os Membros da Corte, Juizes e servidores do Tribunal;

consolidar as informacdes encaminhadas pelas unidades vinculadas a Secretaria com
vistas a elaboracao do relatério anual de atividades;

manter atualizado o cadastro de enderecos e telefones de instituicoes e pessoas de
interesse da Secretaria;

encaminhar a imprensa oficial as matérias passiveis de publicacao;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SECAO II
Da Comissao Permanente de Licitacdo

Art. 32. A Comissdo Permanente de Licitagdo compete:

VI.

agendar e solicitar a publicacdo dos avisos relativos as licitagbes de interesse do
Tribunal,

realizar os certames licitatorios;

solicitar, quando necessario, a manifestacdo de unidades competentes sobre
guestdes de ordem técnica, de modo a possibilitar a tomada de deciséo, nas diversas
fases do certame licitatorio;

prestar informagcdes nos casos de impugnacao de edital e recursos administrativos
interpostos no curso das licitacoes;

submeter a Secretaria 0s processos relativos as licitacdes, uma vez concluidas, para
encaminhamento a autoridade superior, com vistas a analise e deliberacdo quanto a
homologacao e adjudicacéo;

solicitar ao Secretario, a qualquer tempo, o pronunciamento da Assessoria Juridica da
Secretaria do Tribunal e da Coordenadoria de Controle Interno, sobre questdes

referentes a sua area de atuacao.
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Art.

SECAO llI
Da Coordenadoria de Material e Patrimonio

33. A Coordenadoria de Material e Patrimonio compete planejar, coordenar,

supervisionar, orientar e controlar as atividades relativas a aquisi¢cao, recebimento, guarda,

conservacao, distribuicdo e desfazimento de material permanente e de consumo.

SUBSECAO |
Da Secao de Analise e Compras

Art. 34. A Secéo de Analise e Compras compete:

VI.

VIL.

VIII.

realizar pesquisas de preco junto a fornecedores e prestadores de servicos, com vistas
a instruir os procedimentos administrativos relativos as contratagdes do Tribunal,
analisar as especificagcbes dos materiais e servicos solicitados, propondo a unidade
solicitante, quando for o caso, 0s ajustes necessarios;

revalidar pesquisas de precos quando necessario;

consultar previamente a situacdo dos potenciais fornecedores e prestadores de
servicos quanto a sua regularidade fiscal, instruindo os procedimentos administrativos
com as devidas certiddes, quando for o caso;

manter cadastro atualizado de empresas especializadas nos mais diversos ramos de
atividade de interesse do Tribunal;

prestar auxilio e orientacdo as unidades do Tribunal na elaboracdo de Projetos
Basicos e Termos de Referéncia, quando solicitado;

realizar pesquisas de mercado e apontar alternativas para atendimento das demandas
do Tribunal sempre que oportuno, levando-se em conta 0s aspectos quantitativo e
gualitativo dos produtos ou servi¢os necessarios;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO I
Da Secédo de Contratos e de Elaboracéo de Editais

Art. 35. A Secéo de Contratos e de Elaboracéo de Editais compete:

elaborar minutas de termos de contratos, convénios, acordos e ajustes, inclusive as
relativas a prestacdo de servico na area de saude, bem como minutas de termos

aditivos, de rescisao e respectivos extratos para publicagcédo na imprensa oficial,
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

elaborar minutas de Editais de Licitacdo, bem como manter atualizado o registro de
licitagOes realizadas;

providenciar a publicacdo de avisos de licitagbes, extratos de termos de contratos,
convénios, acordos e ajustes, inclusive de termos de credenciamentos de prestadores
de servico da area de saude, de termos aditivos, de rescisdo, bem como de atos de
autorizacao e de ratificacdo de dispensas e inexigibilidades de licitagdo, na imprensa
oficial e, quando for o caso, em jornal de grande circulagéo;

elaborar os atos de designacéo de fiscais de contratos;

manter arquivo cronolégico de Termos Contratuais, Aditamentos e Rescisdes;
registrar, em sistemas informatizados proprios, dados inerentes as contratacdes
realizadas pelo Tribunal;

manifestar-se, quando solicitado, nos processos administrativos tendentes a
celebracdo de convénios relativos a empréstimos consignados, bem como os que
visem a adeséao a atas de registro de precos;

comunicar as unidades interessadas, com antecedéncia razoavel, o término da
vigéncia de contratos e termos de credenciamentos, para fins de avaliacao sobre a
conveniente renovacao, prorrogacao ou proposta de abertura de novos procedimentos
licitatorios;

providenciar a publicacdo, no sitio web do Tribunal, das informacdes relativas aos
contratos celebrados;

prestar informacdes e orientacdes aos fiscais de contratos, dentro de sua area de
atuacao;

acompanhar a legislacdo aplicavel as licitagcdes e aos contratos administrativos;
desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO Il
Da Secédo de Gestdo de Almoxarifado

Art. 36. A Secéo de Gestio de Almoxarifado compete:

executar atividades relativas ao levantamento, aquisicdo, recebimento, registro,
guarda e distribuicdo de materiais de almoxarifado;

instruir e acompanhar pedidos de aquisicao de materiais de almoxarifado, interagindo

junto as unidades envolvidas com vistas a conclusédo dos processos em tempo habil;
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VI.

VII.

VIII.

manter rigoroso controle de estoque de materiais de almoxarifado, observando os
niveis minimo e maximo de estoque;

monitorar, periodicamente, o prazo de validade dos materiais estocados, sugerindo
providéncias para evitar perdas por decurso de tempo;

identificar os materiais estocaveis sem movimentacdo ou que nao serdo mais
utilizados, visando o seu reaproveitamento, baixa, doacdo ou outra forma de
desfazimento;

preparar e encaminhar as unidades competentes, mensalmente, o Relat6rio de
Movimentacdo Mensal de Almoxarifado e, anualmente, o Relatério de Movimentagéo
Anual de Almoxarifado;

elaborar as propostas orcamentarias, anual e de elei¢cdes, relativas aos materiais de
almoxarifado;

zelar pela organizacao e higienizag&o dos depositos de materiais de almoxarifado;
desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO IV
Da Secéo de Gestao de Patrimbnio

Art. 37. A Secéo de Gest&o de Patrimdnio compete:

VI.

executar atividades relativas ao levantamento, recebimento, conferéncia,
cadastramento, classificacdo, codificacdo, distribuicdo e administracdo patrimonial
dos bens moveis e iméveis do Tribunal;

propor a aquisicdo de materiais permanentes que venham a atender as requisicoes
das unidades do Tribunal ou ao planejamento da administracao;

instruir e acompanhar os processos referentes a aquisicdo de bens permanentes,
interagindo junto as unidades envolvidas com vistas a conclusdo dos mesmos em
tempo habil;

interagir com a unidade solicitante quando o detalhamento do bem a ser adquirido
demandar conhecimentos técnicos;

manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais moveis e imoveis pertencentes ou
cedidos ao Tribunal, bem como o de seus responsaveis;

realizar o tombamento e a conferéncia fisica de bens permanentes localizados nas

unidades do Tribunal;
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VII.

VIII.

XI.
XII.

XII.

XIV.
XV.

Art.

emitir e controlar as Guias de Transferéncia de bens movimentados entre as unidades
do Tribunal;

fazer o levantamento dos bens patrimoniais, periodicamente ou quando houver
substituicdo do responsavel, confrontando-os com o0s respectivos termos de
responsabilidade;

executar levantamento periddico dos bens passiveis de recuperacgao, providenciando
0S consertos e reparos necessarios;

solicitar, sempre que necessario, a instituicdo de comissdo para conduzir
procedimentos relativos a baixa de bens inserviveis, antieconémicos ou 0Ciosos;
realizar a baixa de bens permanentes referente a processos de desfazimento;
preparar e encaminhar as unidades competentes, mensalmente, o Relatério de
Movimentacdo de Bens Moveis e, anualmente, o Relatorio Periddico de Bens Moveis;
elaborar as propostas orcamentarias, anual e de elei¢cdes, relativas as demandas de
bens permanentes levantadas pela Secéo;

zelar pela organizacéao e higienizacédo dos depésitos de materiais permanentes
desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SECAO IV
Da Coordenadoria de Orgcamento e Financas

38. A Coordenadoria de Orcamento e Financas compete planejar, coordenar,

supervisionar, orientar e controlar as atividades relativas a movimentacdo e execucdo dos

créditos orcamentéarios e dos recursos financeiros consignados, a elaboracdo do Relatorio

de Gestéo Fiscal e a gestao orcamentario-financeira do Tribunal.

SUBSECAO |
Da Secédo de Programacao Orcamentaria

Art. 39. A Secéo de Programacdo Orcamentaria compete:

prestar informacdes acerca da disponibilidade orcamentaria em processos de
aquisicdo de material e contratacdo de obras e servi¢os, bem como os de quaisquer
outros pagamentos;

emitir o Pré-Empenho da despesa, quando autorizado, realizando ajustes de valor

necessarios;
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VI.

VII.

VIII.

avaliar os saldos das Notas de Empenho, ao final do encerramento do exercicio
financeiro, com vistas a inscricdo de Restos a Pagar;

coletar informacdes junto as unidades administrativas para elaboragdo da proposta
orcamentéria do Tribunal em cada exercicio;

registrar no Sistema de Informagdes Gerenciais e de Planejamento — SIGPLAN, os
dados relativos as metas fisicas e financeiras;

acompanhar a execucdo das dotacdes orcamentarias consignadas aos contratos
administrativos, inclusive os inscritos em restos a pagar;

fornecer dados orcamentérios para a emissao, reforco ou cancelamento de Nota de
Empenho;

subsidiar o titular da Coordenadoria nas informagbes prestadas a Setorial
Orcamentaria;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO Il
Da Secédo de Programacao Financeira

Art. 40. A Secao de Programacao Financeira compete:

VI.

VII.

registrar, mensalmente, a Proposta Programacdo Financeira — PPF no Sistema
Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI;

promover o ajuste na Programacao Financeira do Tribunal, realizando os reforgos e
estornos necessarios;

acompanhar a execucédo financeira da despesa, inclusive as inscritas em restos a
pagar,

proceder as autorizacdes, 0s cancelamentos e quaisquer alteracdes nas solicitacbes
de viagens a servico em sistema informatizado préprio;

formalizar os procedimentos para o processamento da folha de pagamento de
pessoal;

identificar os recolhimentos financeiros processados por meio de Guia de
Recolhimento da Unido — GRU e encaminha-los a Secéo de Contabilidade;
desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.
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SUBSECAO llI
Da Secdao de Execucdo Orcamentéria e Financeira

Art. 41. A Secéo de Execugdo Orcamentaria e Financeira compete:

V1.

VIL.

VIII.

processar o pagamento das despesas autorizadas, emitindo as respectivas Ordens
Bancarias e documentos de arrecadacao de tributos;

providenciar a emissdao de empenhos de despesas autorizadas, promovendo as
suplementacdes e anula¢des quando necessarias;

manter arquivadas as mensagens cadastradas via Sistema Integrado de
Administragdo Financeira — SIAFI, para eventuais consultas;

processar a apropriacdo de despesas com pessoal, encargos sociais e de outros
custeios e capital, encaminhadas pela Coordenadoria;

atualizar, mensalmente, o Sistema de Informacdes de Pessoal — SIPES ou outro que
venha a substitui-lo;

registrar os dados da proposta orcamentaria do Tribunal, bem como dos créditos
adicionais solicitados no Sistema de Dados Orcamentarios — SIDOR;

exercer o controle dos operadores do Sistema Integrado de Administracdo Financeira
— SIAFI, realizando inclusdes e exclusbes de usuarios, bem como as alteracdes de
senhas;

registrar, no Sistema de Acompanhamento de Contratos — SIAC, as informacdes
orcamentarias e financeiras correspondentes;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO IV
Da Secédo de Contabilidade

Art. 42. A Secéo de Contabilidade compete:

efetuar a liquidacdo da despesa dos processos de aquisicdo de material e contratacéo
de obras e servicos, bem como os de quaisquer outros pagamentos;

efetuar célculo de tributos, juros moratérios, multas administrativas e eleitorais;
controlar os prazos de prestacdo de contas de suprimento de fundos, bem como
proceder a analise da mesma para aprovacgao pelo Ordenador de Despesas;
proceder a andlise de reajuste, repactuacdo e reequilibrio econémico-financeiro de
contratos administrativos;
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V. acompanhar e controlar os processos de pagamento de diarias, efetuando inclusive o
controle dos relatérios de viagens em sistema informatizado préprio;
VI. conferir e analisar contas, balancetes, balancos e demonstrativos contdbeis do

Tribunal, efetuando os ajustes necessarios;

VII.  registrar a conformidade de gestao no Sistema Integrado de Administragdo Financeira
— SIAFI;
VIIl.  realizar a conformidade mensal relativa aos registros contabeis efetuados pela

Unidade Gestora;
IX.  processar as informagdes mensais da GFIP/SEFIP, com vistas ao envio dos arquivos
ao Ministério da Previdéncia Social;
X.  conferir os valores do Relatério de Gestéao Fiscal — RGF para fins de publicacdo na
imprensa oficial;
Xl.  processar a DMS Mensal — registro dos recolhimentos de Impostos sobre Servicos de
Qualquer Natureza, para a Prefeitura Municipal de Manaus;
Xll.  emitir Guia de Recolhimento da Unido — GRU para recolhimento de devolucéo de
despesa, multa eleitoral e outros recolhimentos;
XIl.  registrar a baixa de consumo mensal do almoxarifado;
XIV. desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SECAO V
Da Coordenadoria de Servicos Gerais
Art. 43. A Coordenadoria de Servicos Gerais compete planejar, coordenar, supervisionar,
orientar e controlar as atividades relativas a comunicacéo, audio e video, copa, seguranca,
protocolo, reprografia, transporte, jardinagem, constru¢cdo, manutencdo e conservacao de

bens imdéveis do Tribunal.

SUBSECAO |
Da Secédo de Conservacao e Servicos Gerais

Art. 44. A Secéo de Conservacéo e Servicos Gerais compete:
I.  zelar pelo edificio-sede do Tribunal e pelo Forum Eleitoral da Capital, inspecionando
permanentemente suas instalacdes, providenciando as acdes necessarias a

manutencgdo e bom uso, assim como a vigilancia e seguranca;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1

XIV.
XV.

efetuar o controle mensal das despesas decorrentes da execucdo dos contratos de
telefonia fixa e celular, &gua e esgoto, energia elétrica, tv por assinatura, seguranca e
outros servigos;

providenciar e supervisionar a execuc¢do das atividades necessarias ao correto
funcionamento dos sistemas de comunicacdo telefénica, &udio e video,
monitoramento eletrénico, tv por assinatura e outros;

elaborar, disponibilizar e manter atualizado o catélogo telefonico interno;

controlar, diretamente ou por intermédio de empresa contratada, 0 acesso e a
circulacdo de pessoas nas dependéncias do Tribunal;

executar os servicos de reprografia, controlando e acompanhando sua utilizacao
conforme demanda prevista;

supervisionar a distribuicdo de agua potavel nas dependéncias do Tribunal, atentando
para a devida higienizac&o dos vasilhames e bebedouros;

controlar a utilizacdo do auditorio e de espacos destinados a exposicoes;

programar, manter e fiscalizar os servi¢os de conservacao e limpeza;

organizar, manter e fiscalizar os servi¢os de copa;

providenciar e supervisionar 0s servi¢os de jardinagem;

controlar os prazos de validade das cargas dos dispositivos de combate a incéndios,
providenciando a oportuna renovacgao;

programar e supervisionar os servicos de controle de pragas;

coordenar as atividades relacionadas a Brigada de Incéndio do Tribunal;
desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO Il
Da Secédo de Expedicao

Art. 45. A Secéo de Expedicdo compete:

receber, conferir, registrar em sistema informatizado e distribuir documentos e
processos judiciais;

receber, conferir, registrar em sistema informatizado, classificar e autuar, quando for
0 caso, documentos administrativos e distribui-los as Secretarias correspondentes;
receber e encaminhar as unidades correspondentes os exemplares do Diario Oficial

do Estado, periédicos, convites, informativos e outros documentos;
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VI.

VII.

VIII.

registrar em sistema informatizado proprio, controlar e expedir a correspondéncia do
Tribunal,

receber e encaminhar a Secretaria de Tecnologia da Informacédo, equipamentos de
informatica remetidos pelos Cartérios Eleitorais do Interior;

expedir materiais de consumo e equipamentos de informética para os Cartdrios
Eleitorais do Interior;

efetuar o controle mensal das despesas decorrentes da execucdo dos contratos
relativos as atividades de protocolo e expedicao;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO I
Da Secéo de Obras e Projetos

Art. 46. A Secéo de Obras e Projetos compete:

VI.

VII.

VIII.

planejar as acdes atinentes as obras, projetos e constru¢des no ambito do Tribunal;
vistoriar e avaliar imoveis para fins de aquisicdo, cesséao, locacéo, recebimento ou
entrega, quando necessario;

inspecionar 0s imoOveis proprios ou locados pelo Tribunal, avaliando quanto a
necessidade de manutencao e/ou adaptacées em suas instalacoes;

inspecionar o funcionamento dos elevadores, providenciando, quando necessario, 0
atendimento técnico imprescindivel a continuidade da prestacéo regular do servico;
providenciar e supervisionar a manutencdo dos sistemas elétricos, hidraulicos, de
refrigeracdo, alarme contra incéndio, cancelas eletrénicas e outros;

manter arquivo atualizado de plantas de arquitetura e seus complementos, inclusive
leiaute da ocupacéo dos edificios do Tribunal;

elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, laudos, pareceres técnicos,
memoriais, projetos, orcamentos e especificacdes referentes a obras, adaptacoes,
construcoes e reformas;

elaborar leiaute para instalacdo, troca e remanejamento de paredes e divisorias;
acompanhar e fiscalizar, diretamente ou por intermédio de terceiros, a execucao de
projetos, adaptacdes e demais servigcos de engenharia,;

promover a manutencao preventiva e corretiva das subestacbes e geradores de

energia;
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XI.

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO IV
Da Secéao de Transportes

Art. 47. A Secéo de Transportes compete:

VI.

VIL.

VIII.

XI.

atender as requisicdes de transporte de pessoas e/ou materiais, observando as
normas de seguranca;

propor a aquisi¢cdo de novos veiculos, com vistas a adequar a frota as demandas do
Tribunal, bem como sugerir o desfazimento dos inserviveis;

providenciar a manutencdo, guarda, limpeza e conservacdo dos veiculos de
propriedade do Tribunal,

controlar a utilizacdo dos veiculos por meio de boletins diarios de circulagédo, bem
como manter esses documentos arquivados e organizados;

orientar, disciplinar e fiscalizar o trabalho dos condutores de veiculos, cuidando para
gue observem, com rigor, a legislacdo de transito e as normas administrativas e
contratuais adotadas pelo Tribunal;

providenciar a regularizacdo dos veiculos mantendo atualizados o0s respectivos
documentos de matricula, licenciamento e seguro obrigatorio;

controlar o consumo de combustivel dos veiculos por meio de relatérios semanais e
mensais;

providenciar e supervisionar 0s servicos de manutencdo preventiva e corretiva dos
veiculos confiados as oficinas mecanicas;

comunicar a autoridade superior as ocorréncias de acidentes e faltas disciplinares
verificadas;

disciplinar e controlar o uso da garagem e do estacionamento do Tribunal,
providenciando os mecanismos de acesso dos veiculos e pessoas autorizadas,
conforme norma interna em vigor;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
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Art. 48. A Secretaria de Gestio de Pessoas compete planejar, coordenar, orientar, dirigir e

controlar as atividades relacionadas a administracdo de pessoal, recrutamento e selecao,

registros funcionais, estudos e pareceres sobre direitos e deveres do servidor, folha de

pagamento, treinamento e desenvolvimento, avaliacdo de desempenho, progressao

funcional e promocéo, assisténcia médica e social e aposentadorias e pensoées.

Art. 49. A Secretaria de Gestao de Pessoas possui a seguinte estrutura:

Gabinete;

Coordenadoria de Assisténcia Médica e Social:

a) Secéao de Apoio Administrativo;

b) Secédo de Atendimento Médico, Odontolégico e Ambulatorial.
Coordenadoria de Educacgéo e Desenvolvimento:
a) Secao de Capacitacao;

b) Secéo de Desenvolvimento Organizacional,
c) Secdao de Lotacdo e Gestao de Desempenho.
Coordenadoria de Pessoal:

a) Secdao de Informacdes Processuais;

b) Secéo de Gestao de Beneficios;

c) Secéao de Legislacdo e Normas;

d) Secéo de Pagamento;

e) Secdao de Registros Funcionais;

f)  Secdo de Registros de Membros e Juizos Eleitorais.

SECAO |
Do Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 50. Ao Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas compete:

desenvolver atividades de apoio administrativo ao exercicio das func¢des do titular da
Secretaria;

receber e processar, em sistema informatizado préprio, os documentos e processos
dirigidos a Secretaria, encaminhando-os aos seus respectivos destinos;

preparar minutas de despachos, informacbes e demais documentos a serem
subscritos pelo Secretério;

controlar a entrada e a saida de processos e requerimentos encaminhados a
Secretaria;

elaborar e expedir a correspondéncia oficial interna e externa;
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.
XII.

organizar e manter atualizado o arquivo de documentos recebidos e expedidos;
organizar a agenda de atividades do Secretario e zelar pelo cumprimento do
cronograma de trabalho;

organizar a escala anual de férias dos servidores do Gabinete;

providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do Tribunal, as requisi¢cdes
de diarias, passagens e reservas em hotel, relativas aos deslocamentos do Secretario;
consolidar as informacdes encaminhadas pelas unidades vinculadas a Secretaria com
vistas a elaboracao do relatério anual de atividades;

manter atualizado o cadastro de enderecos e telefones de instituicoes e pessoas de
interesse da Secretaria;

encaminhar as unidades competentes as matérias passiveis de publicacéo;
desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SECAO II
Da Coordenadoria de Assisténcia Médica e Social

Art. 51. A Coordenadoria de Assisténcia Médica e Social compete planejar, coordenar,

supervisionar, orientar e controlar as atividades relativas a prestacao direta da assisténcia

médica, odontolégica e de enfermagem, a prevencédo da saude, a realizacdo de pericias

médicas e odontologicas e a administracdo dos programas de assisténcia a saude

destinados aos servidores, Membros da Corte, pensionistas e demais beneficiarios legais.

SUBSECAO |
Da Secédo de Apoio Administrativo

Art. 52. A Secédo de Apoio Administrativo compete:

manter atualizado o cadastro de beneficiarios e dependentes dos programas de
assisténcia a saude;

manter atualizado o cadastro de credenciados, bem como elaborar e divulgar guia
informativo para os usuarios;

orientar os prestadores de servi¢os interessados quanto as normas inseridas nos
editais de credenciamento;

analisar e conferir as faturas remetidas pelos credenciados e realizar os calculos dos

valores da participagdo dos servidores no custeio das respectivas despesas,
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Xl

XIV.

encaminhando-os para efetivacdo dos descontos em folha de pagamento;
encaminhar a unidade competente, mensalmente, a previsdo da despesa a ser
realizada no més subsequente relativa aos programas de assisténcia a saude, para
fins de programacao financeira;

encaminhar & Secao de Atendimento Médico, Odontoldgico e Ambulatorial as faturas
relativas a internacéo para fins de conferéncia;

manter atualizadas as tabelas adotadas pelo Tribunal para procedimentos relativos
aos programas de assisténcia a saude;

acompanhar a execucgéo dos contratos de prestacao de servigos de terceiros;
elaborar, em conjunto com a Coordenadoria, a proposta orcamentaria referente aos
programas de assisténcia a saude;

emitir documentos de identificacdo de beneficiario;

orientar os beneficiarios dos programas de assisténcia a saude sobre as normas
regulamentadoras pertinentes;

solicitar, sempre que necessario, pareceres técnicos relacionados aos programas de
assisténcia a saude;

elaborar relatorio estatistico das despesas relativas aos programas de assisténcia a
saude;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO |
Da Secédo de Atendimento Médico, Odontolégico e Ambulatorial

Art. 53. A Secéo de Atendimento Médico, Odontoldgico e Ambulatorial compete:

organizar e manter atualizados os prontuarios médicos e odontolégicos dos servidores
ativos, inativos, requisitados, dos dependentes legais e dos pensionistas;

agendar consultas e encaminhar pacientes para atendimento médico e odontolégico
no Tribunal;

implementar o programa de realizacdo de exames médicos periddicos, com vistas a
prevencao da saude dos servidores;

prestar atendimento médico-ambulatorial de emergéncia no horario de funcionamento
da Secretaria do Tribunal;

prestar assisténcia de enfermagem preventiva e curativa e de primeiros socorros;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

proceder ao controle de estoque, prazo de validade e distribuicdo de materiais
meédicos, odontolégicos e medicamentos, bem como elaborar demonstrativos de
consumo desses materiais;

zelar pela guarda e conservagdo do instrumental e equipamentos médicos e
odontoldgicos;

prestar apoio em atividades médicas, odontolégicas e de orientacdo e educacgdo para
a saude;

garantir o sigilo e a seguranca das informacdes referentes a salde dos beneficiarios
dos programas administrados pela Coordenadoria;

controlar o nimero de visitas relativas a manutencéo ortoddntica, observando o limite
maximo permitido;

emitir e homologar atestados médicos e odontologicos e encaminha-los a unidade
competente;

realizar visita domiciliar ou hospitalar para fins de homologacéo de licenca médica ou
odontoldgica;

realizar exames meédicos pré-admissionais;

encaminhar pacientes a inspecdo médica e odontoldgica, singular ou por junta;

emitir guias de autorizacdes para exames e internacdes a beneficiarios e proceder ao
respectivo controle;

elaborar relatério estatistico das licencas médicas concedidas, bem como dos
atendimentos médicos, odontologicos, psicolégicos, ambulatoriais e outros prestados
direta e indiretamente;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SECAO I
Da Coordenadoria de Educacéo e Desenvolvimento

Art. 54. A Coordenadoria de Educacdo e Desenvolvimento compete planejar, coordenar,

by

supervisionar, orientar e controlar as atividades relativas a politica de capacitacdo e

desenvolvimento, aperfeicoamento técnico, gerencial e cultural do servidor, ensino a

distancia e gestao por competéncias.
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SUBSECAO |
Da Secéo de Capacitacéo

Art. 55. A Secéo de Capacitacido compete:

VI.
VIL.

VIII.

XI.

XIlI.

X1

XIV.

programar e executar as agoes previstas no Plano Anual de Capacitacao e no Plano
de Desenvolvimento Individual de Servidor e demais acbes de capacitacao
autorizadas;

acompanhar a tramitacdo dos procedimentos administrativos relativos as aces de
capacitacao;

analisar requerimentos relativos a participacdo de servidores em programas de
treinamento a serem custeados pelo Tribunal, verificando sua adequacdo as
necessidades institucionais;

analisar requerimentos de concesséo do adicional de qualificacdo, bem como efetuar
0 controle das datas-base dos percentuais referentes ao mesmo;

coordenar a realizacéo de eventos internos, promovendo as atividades de divulgacao,
recepcao, credenciamento e controle da frequéncia dos participantes, elaboracéo e
distribuicdo de material, suporte aos instrutores e emissao de certificados;

realizar a inscricdo de servidores em cursos devidamente autorizados;

elaborar, anualmente, relatério de execucdo de treinamento e capacitacdo e
encaminha- lo a Secéao de Desenvolvimento Organizacional;

organizar e manter atualizado o cadastro de cursos realizados, bem como o registro
referente a participacdo dos servidores em atividades de treinamento e
desenvolvimento de pessoal;

adotar as providéncias necessarias aos reembolsos relativos ao Programa de Auxilio
Bolsa de Estudos, bem como acompanhar a execucéo do orcamento destinado a essa
finalidade;

executar e acompanhar as acdes de capacitacdo na modalidade de instrutoria interna,
cabiveis a Secéao;

executar e acompanhar as acdes de capacitacdo na modalidade de ensino a distancia
no ambito do Tribunal;

elaborar instrumentos de avaliacéo e proceder a analise dos resultados para o controle
da qualidade dos cursos internos e externos;

zelar pela atualizacdo das informagfes de competéncia da Secdo em sistemas
informatizados;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior
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ou cometidas por normas.

SUBSECAO Il
Da Secéao de Desenvolvimento Organizacional

Art. 56. A Secdo de Desenvolvimento Organizacional compete:

VI.

VIL.

VIII.

diagnosticar necessidades, propor e avaliar acdes voltadas ao desenvolvimento
organizacional e a gestdo de pessoas;

elaborar e aplicar os instrumentos necessarios ao levantamento de necessidades de
capacitacao;

elaborar o Plano Anual de Capacitacdo, em conformidade com as necessidades
apontadas pelas unidades do Tribunal;

elaborar estudos com vistas a instruir processo de execucdo anual do Programa de
Auxilio-Bolsa de Estudos, propondo o quantitativo de vagas a serem oferecidas, por
modalidade, em conformidade com os limites orcamentarios;

instruir e acompanhar as concessdes de Licenca Capacitacdo, observando a
correspondéncia do periodo e tema dos cursos realizados com o pedido inicial;
propor e administrar convénios de cooperacdo cientifica, técnica e cultural com
instituicbes de ensino;

planejar, propor e participar de acdes de capacitacdo na modalidade de ensino a
distancia;

elaborar e propor a aplicacdo de instrumento de afericdo de clima e cultura
organizacional, com vistas ao monitoramento desses elementos;

executar e acompanhar as acoes de capacitacdo na modalidade de instrutoria interna,
cabiveis a Secéao;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO Il
Da Secédo de Lotacdo e Gestdo de Desempenho

Art. 57. A Secéo de Lotacdo e Gestdo de Desempenho compete:

realizar estudos com vistas a proposicéo de criacdo, alteragdo e extingdo de cargos
efetivos;

desenvolver as agbes necessarias a realizacdo de concurso publico, assim como a
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

convocacéo, nomeacao e posse dos candidatos aprovados;

desenvolver as a¢fes necessérias a realizagdo de concurso de remocao;

controlar prazos de validade de concurso publico propondo a prorrogagdo, se
necessario;

ambientar os servidores, bem como identificar seus interesses e habilidades,
sugerindo areas de atuacao e unidades de lotagdo apropriadas;

propor e controlar a distribuicdo e o quantitativo de cargos efetivos nas unidades do
Tribunal,

manter atualizados os registros dos cargos efetivos, providos e vagos, bem como o
organograma com o0s registros da lotacdo de cargos em comissdo, funcdes
comissionadas, servidores requisitados, cedidos e lotados provisoriamente;

levantar as necessidades de recursos humanos junto as unidades do Tribunal, bem
como identificar perfis profissionais adequados as demandas verificadas;

identificar causas de desligamento de servidores com vistas a subsidiar politicas de
gestdo de pessoas;

desenvolver atividades de gestdo do desempenho do servidor com vistas a garantir
sua efetiva contribuicdo a instituicdo, bem como para fins de habilitacdo em estagio
probatorio, movimentacéo de referéncia e progressao funcional,

elaborar e acompanhar o Plano de Desenvolvimento Individual de Servidor;

verificar o correto emprego dos recursos humanos, quantitativa e qualitativamente e
propor medidas com vistas a corrigir os desvios de funcao;

oferecer consultoria técnica para avaliados e avaliadores na aplicacdo dos
instrumentos de avaliacdo de desempenho;

coordenar programas de estagio oferecidos pelo Tribunal,

instruir processos relacionados as matérias de competéncia da Secao;

zelar pela atualizacdo das informacdes de competéncia da Secdo em sistemas
informatizados;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SECAO IV
Da Coordenadoria de Pessoal

Art. 58. A Coordenadoria de Pessoal compete planejar, coordenar, supervisionar, orientar e
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controlar as atividades relativas a organizacdo e manutencao das informa¢fes cadastrais
dos servidores ativos, inativos e dos pensionistas; a elaboracdo de atos normativos, bem
como a aplicacdo da legislacdo e jurisprudéncia de pessoal; a folha de pagamento de
servidores e magistrados.

SUBSECAO |
Da Secéao de Informagdes Processuais

Art. 59. A Secéo de Informagdes Processuais compete:

I.  examinar certidbes de tempo de servico e emitir parecer quanto a legalidade e
finalidade da averbacao requerida;

Il.  efetuar o levantamento sistematico dos elementos necessarios a concesséo, de oficio,
de adicional por tempo de servico, incorporacdo da retribuicdo pelo exercicio de
fungéo de direcéo, chefia ou assessoramento e outros direitos;

[ll.  alimentar a base de dados do Sistema de Gestao de Recursos Humanos — SGRH com
informacdes referentes a anuénios e averbacéo de tempo de servigco/contribuicao;

IV.  emitir parecer sobre pedidos de reconsideracdo ou recurso, formulado por servidor,
em matéria de sua competéncia, para subsidiar decisdo de autoridade superior;

V. instruir e emitir parecer em processos administrativos relativos a:

a) licenca por motivo de afastamento do cdnjuge ou companheiro, para atividade
politica e para tratar de interesses particulares;

b) cessdo de servidores a outro 6rgado ou entidade, bem como os relativos aos
servidores cedidos ao Tribunal,

c) afastamento para o exercicio de mandato eletivo e para participar de curso de
formacéo;

d) auséncias ao servico por motivo de casamento do servidor ou falecimento de
pessoa de sua familia;

e) horério especial previsto no Art. 98 da Lei n.° 8.112/90;

f)  acumulacdo ilicita de cargos;

g) remocdes de servidores, a pedido ou de oficio;

h)  concesséao de adicional de insalubridade ou periculosidade, assim como de ajuda
de custo;

) vacancia e exoneragao de cargo efetivo ou em comissdo, bem como de dispensa

de funcdo comissionada.
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VI.

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO Il
Da Secdao de Gestdo de Beneficios

Art. 60. A Secdo de Gestéo de Beneficios compete:

VI.
VIL.

VIII.

manter atualizados, em sistema informatizado préprio, os dados relativos a beneficios,
dependentes, pensionistas, auxilios e aposentadorias;

proceder a analise dos pedidos de beneficios a serem concedidos pelo Tribunal;
viabilizar, mediante a inclusdo de dados em sistema informatizado préprio, a
averbacao de descontos relativos a empréstimos consignados e outros convénios;
manter organizados e atualizados os assentamentos de servidores inativos e dos
pensionistas;

efetuar o cadastro e manter atualizado o rol de beneficiarios e dependentes dos
programas de beneficios;

prestar informacdes em processos de inclusdo e exclusédo de dependentes;

informar a Secdo de Pagamento as alteracdes financeiras decorrentes de concessao
ou exclusdo de beneficios, bem como os fatos e atos que impliquem alteracdes
financeiras na situacao do servidor aposentado e do pensionista;

realizar o recadastramento anual dos inativos e pensionistas, com vistas a
manutencdo do beneficio previdenciario correspondente;

informar as unidades competentes o falecimento de servidor ou de pensionista, bem
como prestar informacdes nos pedidos de auxilio-funeral,

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO Il
Da Secédo de Legislacao e Normas

Art. 61. A Secéo de Legislacdo e Normas compete:

pesquisar, selecionar e catalogar a legislacdo e a jurisprudéncia referentes a
servidores ativos, inativos e aos pensionistas;
analisar e elaborar as propostas de atos normativos que versem sobre matéria de
pessoal;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.
XV.

instruir e informar, originariamente, 0s processos sobre matéria nova ou controvertida,
referente a direitos ou vantagens de servidores;

prestar informacdes em processos administrativos que nao sejam de sua competéncia
originaria, desde que contenham manifestacdo da unidade interessada;

fornecer subsidios as unidades da Secretaria visando a uniforme aplicacdo da
legislacéo de pessoal,;

prestar informacbes a Coordenadoria de Auditoria Interna relativas as diligéncias
encaminhadas pelo Tribunal de Contas da Unido em matéria de pessoal; (Redacao
dada pela Resolugédo TRE/AM n° 017/2021, de 30 de Junho de 2021).

elaborar minuta de pedido de reconsideracdo ou de recurso, em matéria de pessoal,
a ser dirigido pelo Presidente ou pelo Diretor Geral ao Tribunal de Contas da Uniéo;
fornecer a Advocacia Geral da Unido, quando solicitado, informacdes em matéria de
pessoal que consubstanciem a defesa do Tribunal em juizo;

manifestar-se em processos judiciais ou com tramitacdo no Conselho Nacional de
Justica que envolvam servidores ativos, inativos, requisitados e 0s pensionistas;
disponibilizar aos servidores ativos informacdes sobre o implemento das condicdes
exigiveis para concessao de aposentadoria e abono de permanéncia;

instruir e informar processos de concessao ou revisao de aposentadorias e pensoes,
bem como elaborar minuta do respectivo ato concessoério ou alterador desses
beneficios previdenciarios;

proceder as anotacdes dos atos de concessao e revisdo de aposentadorias e pensdes
no Sistema de Registro e Apreciacédo de Atos de Admisséo e Concessédo — SISAC do
Tribunal de Contas da Uniéo;

informar os pedidos de isencdo de imposto de renda formulados por inativos e
pensionistas e elaborar minuta do respectivo ato de concessao;

instruir e informar processos de reversao ao servico publico;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO IV
Da Secédo de Pagamento

Art. 62. A Secdo de Pagamento compete:

elaborar e encaminhar as folhas de pagamento aos setores competentes, apos
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

processadas e conferidas;

receber e conferir as comunicacdes de alteracbes de vencimentos, proventos,
vantagens, beneficios e consigna¢cdes em folha de pagamento;

informar aos servidores e pensionistas, quando solicitado, a respectiva margem
consignavel;

disponibilizar, eletronicamente ou na forma impressa, 0os contracheques;

fornecer a unidade competente as informacdes relativas aos recolhimentos
previdenciarios dos servidores ativos, inativos, requisitados e dos pensionistas;
sugerir modificacdes no sistema da folha de pagamento, com vistas ao seu
aperfeicoamento;

confeccionar e disponibilizar a declaracdo de rendimentos dos servidores ativos,
inativos, dos Membros da Corte e dos juizes e promotores eleitorais para fins de
imposto de renda;

elaborar a relacdo anual de informacgdes sociais e encaminha-la ao 6érgéo competente;
prestar informacdes em processos relativos a pessoal, que versem sobre valores e
célculos de vencimentos, remuneragcfes, proventos, horas extras, vantagens,
descontos, diferencas salariais, débitos e créditos;

fornecer subsidios para elaboracdo das propostas orcamentarias relativas a pessoal;
efetuar os calculos das horas extras realizadas pelos servidores, bem como
confeccionar a correspondente folha de pagamento;

manter atualizadas as informacdes sobre 0s passivos existentes junto aos servidores
ativos, inativos, aos pensionistas, Membros da Corte e juizes e promotores eleitorais;
desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO V
Da Secédo de Registros Funcionais

Art. 63. A Secéo de Registros Funcionais compete:

organizar, controlar e manter atualizados os registros funcionais dos servidores e
dependentes legais;

lavrar termo de posse dos servidores efetivos e dos ocupantes de cargos
comissionados sem vinculo com a administragdo, mantendo sob sua guarda e
responsabilidade os respectivos atos;

expedir carteira de identificacao funcional aos servidores efetivos, bem como fornecer
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VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.
X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

cracha a esses e aos requisitados, cedidos e ocupantes de cargo em comissdo sem
vinculo com a administragdo, recolhendo tais documentos nas hipOteses de
desligamento;

fornecer matricula aos servidores efetivos, requisitados e aos sem vinculo com a
administracdo, bem como providenciar seus cadastros no PASEP quando for o caso;
acompanhar e registrar a frequéncia dos servidores efetivos e requisitados, bem como
encaminhar aos 6rgaos cedentes documento comprobatorio da frequéncia mensal dos
cedidos com exercicio na Secretaria do Tribunal;

registrar os afastamentos legais concedidos aos servidores;

informar a Secdo de Pagamento, mensalmente, as ocorréncias que impliquem
alteragdes na ficha financeira dos servidores;

consolidar e fazer publicar a escala de férias dos servidores, bem como controlar as
alteracoes e o periodo de fruicéo;

consolidar e fazer publicar a escala de plantdo no recesso forense, bem como
controlar as alteracdes e o usufruto das folgas decorrentes;

controlar o periodo de fruicdo de folgas dos servidores efetivos, requisitados e dos
sem vinculo com a administracdo, bem como as respectivas alteragoes;

instruir processos de requisicao e de prorrogacao de disposicdo de pessoal;

expedir certiddes, declaracdes e atestados funcionais requeridos pelos servidores;
informar a Coordenadoria, mensalmente, os dados referentes ao quadro de pessoal
do Tribunal para fins de remessa ao Tribunal Superior Eleitoral;

informar & Coordenadoria de Auditoria Interna, anualmente, os dados relativos aos
ordenadores de despesa e respectivos substitutos, bem como as informacdes
referentes ao quadro de pessoal do Tribunal; (Redacéo dada pela Resolucdo TRE/AM
n® 017/2021);

fornecer as unidades administrativas dados cadastrais de servidores necessarios a
instrucdo de procedimentos relativos a pessoal,

zelar pela atualizacdo das informacdes de competéncia da Secdo em sistemas
informatizados;

receber, controlar e encaminhar a Coordenadoria de Auditoria Interna as declaracoes
de bens e rendas dos servidores do quadro efetivo, requisitados exercentes de funcéo
ou cargo em comissdo, bem como dos comissionados sem vinculo com a
administracao; (Redacéo dada pela Resolugao TRE/AM n° 017/2021),

proceder as anotagdes dos atos de admissao e desligamento no Sistema de Registro
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XIX.

e Apreciacdo de Atos de Admisséao e Concessdo — SISAC do Tribunal de Contas da
Uniéo;
desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO VI
Da Secdao de Registros de Membros e Juizos Eleitorais

Art. 64. A Secédo de Registros de Membros e Juizos Eleitorais compete:

VI.
VIL.

VIII.

XI.
XIlI.

X1

informar processos e lavrar portarias concernentes a designacdo de magistrados para
o exercicio da funcao eleitoral;

organizar e manter atualizados os assentamentos dos Juizes de Primeiro Grau e dos
Membros da Corte, bem como dos promotores eleitorais;

registrar, mensalmente, no sitio web do Tribunal Superior Eleitoral, o quadro
atualizado de Membros da Justica Eleitoral do Amazonas e as listas de antiglidade e
de movimentacao de juizes;

expedir carteiras de identidade funcional para os Juizes de Primeiro Grau e Membros
da Corte;

receber e controlar as declaracdes de bens e rendas dos Juizes de Primeiro Grau e
Membros da Corte;

elaborar certiddes ou declaracdes referentes ao exercicio da funcao eleitoral;

prestar informacdes sobre o biénio dos Juizes de Primeiro Grau e dos Membros da
Corte, com vistas a adocéo dos procedimentos relativos ao rodizio na funcéo eleitoral;
receber e registrar as informacdes relativas a frequéncia de juizes para fins de
pagamento da gratificacdo eleitoral;

instruir e informar processos referentes a devolucdo de gratificacdo eleitoral
decorrente de pagamento indevido aos juizes e promotores;

elaborar minuta dos termos de posse de juizes do Tribunal;

elaborar a escala de plantéo judicial dos Membros da Corte do Tribunal;

providenciar comunicacdo destinada ao Tribunal Superior Eleitoral com 0 nhome dos
juizes da categoria dos juristas indicados para compor a Corte do Tribunal;
desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.
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CAPITULO VIII
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 65. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo compete planejar, coordenar, orientar,
dirigir e controlar as atividades relacionadas a administracdo da infraestrutura de tecnologia
da informacdo e seguranca dos dados, ao suporte aos usuarios, a manutencdo de
equipamentos de informatica, ao desenvolvimento de sistemas, a logistica, preparacao,
votacao, apuracéo, divulgacao de resultados e avaliagao de elei¢des, ao processamento do
cadastro de eleitores, ao gerenciamento das urnas, a elaboracdo do Plano Diretor de

Informética e a disseminacgao da cultura de gestédo da informacéo;

Art. 66. A Secretaria de Tecnologia da Informacéo possui a seguinte estrutura:

I.  Gabinete;
II.  Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas:
a) Secéao de Administracao de WEB,;
b) Secédo de Desenvolvimento de Sistemas.
lll.  Coordenadoria de Infraestrutura:
a) Secéao de Apoio ao Usuario;
b) Secéo de Producéo;
c) Secéao de Rede e Banco de Dados;
d) Secéao de Urna Eletronica.
IV.  Coordenadoria de Logistica:
a) Secao de Administracao de Dados;
b) Secédo de Atendimento ao Eleitor;

c) Secdao de Logistica.

SECAO |
Do Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacéao
Art. 67. Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informac¢do compete:
I.  desenvolver atividades de apoio administrativo ao exercicio das func¢des do titular da
Secretaria;
Il.  receber e processar, em sistema informatizado proprio, os documentos e processos
dirigidos a Secretaria, encaminhando-os aos seus respectivos destinos;
Ill. preparar minutas de despachos, informacbes e demais documentos a serem

subscritos pelo Secretério;
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

controlar a entrada e a saida de processos e requerimentos encaminhados a
Secretaria;

elaborar e expedir a correspondéncia oficial interna e externa,;

organizar e manter atualizado o arquivo de documentos recebidos e expedidos;
organizar a agenda de atividades do Secretario e zelar pelo cumprimento do
cronograma de trabalho;

organizar a escala anual de férias dos servidores da Secretaria;

providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do Tribunal, as requisi¢cdes
de diarias, passagens e reservas em hotel, relativas aos deslocamentos do Secretério;
consolidar as informacdes encaminhadas pelas unidades vinculadas a Secretaria com
vistas a elaboracéo do relatério anual de atividades;

manter atualizado o cadastro de enderecos e telefones de instituicoes e pessoas de
interesse da Secretaria;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SECAO II
Da Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas

Art. 68. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas compete planejar, coordenar,

supervisionar, orientar e controlar as atividades relacionadas a analise, desenvolvimento,

homologacao, implantacdo, documentacao, treinamento e manutencdo dos sistemas de

informacéo e do sitio web do Tribunal.

SUBSECAO |
Da Secédo de Administracdo de Web

Art. 69. A Secdo de Administracdo Web compete:

projetar um meio de comunicacao portavel, interativo e confiavel na plataforma web
destinado aos usuarios internos e externos;

analisar, projetar, desenvolver, implantar, documentar e manter servicos em ambiente
web, bem como prestar suporte e treinamento aos USUAarios;

desenvolver e propor padrées de identidade visual para paginas web;

aprimorar a interface web visando a compor e valorizar o conteudo por meio de

iconografia, imagens, gréaficos, ilustracdes, animacdes e outros;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

publicar e manter o conteido das paginas web sempre atualizado, conforme dados
fornecidos pelas unidades competentes, atentando-se para as questbes de
autenticidade, legitimidade e responsabilidade pelas informacoes;

fornecer meios e prestar suporte para que as unidades do Tribunal possam
disponibilizar, manter e atualizar, diretamente na web, informacdes de forma segura e
controlada;

acompanhar a utilizacdo do sitio web do Tribunal, analisar sugestées dos usuarios e
providenciar modificagdes de melhoria;

manter repositério de codigos-fonte, controle das versGes e documentacdo dos
servicos web disponibilizados;

atuar em conjunto com a Secéo de Desenvolvimento de Sistemas na integracao dos
sistemas de informacao e servigos web;

acompanhar o desenvolvimento tecnologico de padrbes, metodologias, produtos e
solugdes aplicaveis ao ambiente web;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO I
Da Secédo de Desenvolvimento de Sistemas

Art. 70. A Secao de Desenvolvimento de Sistemas compete:

VI.

VII.

avaliar as solicitacdes para o desenvolvimento de sistemas, identificando requisitos e
apresentando solucdes de automacao, mediante estudo de viabilidade;

analisar, projetar, desenvolver, adaptar, documentar, testar, implantar e manter
sistemas de informacao administrativos e eleitorais;

efetuar analise e modelagem de dados dos sistemas a serem desenvolvidos,
elaborando sua documentacédo e manuais;

projetar, implantar e gerenciar as bases de dados dos sistemas de informacéo
desenvolvidos na Secéao;

realizar manutencdo corretiva e preventiva, bem como programar novas
funcionalidades para os sistemas desenvolvidos na Secao;

oferecer suporte e treinamento aos usuarios dos sistemas de informacéo implantados
pela Secéo;

manter repositorio de codigos-fonte, controle de versdes e documentacdo dos

sistemas de informacao desenvolvidos pela Secéao;
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VIIl.  propor a homologacao e implantacao de sistemas e solugdes de terceiros;
IX.  prestar servigo de suporte e manutencéo de sistemas e solugdes de terceiros, quando
possivel;
X.  atuar em conjunto com a Secéo de Administracdo Web na integracéo dos sistemas de
informagé&o e servigos web;
Xl. acompanhar o desenvolvimento tecnoldgico de padrées, metodologias, produtos e
solucdes aplicaveis a area de desenvolvimento de sistemas de informacéo;
Xll.  desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SECAO I
Da Coordenadoria de Infraestrutura

Art. 71. A Coordenadoria de Infraestrutura compete planejar, coordenar, supervisionar,
orientar e controlar as atividades relacionadas a infraestrutura de tecnologia da informacéo,
ao suporte aos usuarios, a seguranca da informacédo, ao processamento do cadastro de
eleitores, a guarda e conservacao das urnas, a implantacdo e suporte de sistemas eleitorais,
a transmisséao de dados e totalizacao dos resultados das eleicdes e a elaboracao de politicas

de seguranca da informacao.

SUBSECAO |
Da Secédo de Apoio ao Usuario

Art. 72. A Secdo de Apoio ao Usuario compete:

I.  prestar suporte aos usuarios quanto a utilizacdo de sistemas operacionais, sistemas
administrativos e eleitorais, bem como para outros aplicativos adquiridos ou cedidos
ao Tribunal;

II. executar os procedimentos necessarios a manutencdo da infraestrutura fisica de
comunicacédo de dados;

Ill. atender as solicitacdes para instalacdo de recursos de tecnologia da informacéao,
devidamente autorizadas, em conformidade com o Plano Diretor de Informética e com
a Politica de Seguranca da Informacédo da Justica Eleitoral,

IV. avaliar, periodicamente, as condi¢bes de utilizacdo e seguranga dos recursos de
tecnologia da informacao;

V. propor normas para o correto uso e conservacdo dos recursos de tecnologia da
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VI.

VII.

VIII.

XI.

informacéo;

realizar, diretamente ou por intermédio de terceiros, a manutencdo dos recursos de
tecnologia da informacao;

controlar a movimentacao e o estado de conservacao dos equipamentos de tecnologia
da informacao;

gerir os contratos de garantia e os contratos de manutencgéo preventiva e corretiva dos
recursos de tecnologia da informacéao;

levantar as demandas de recursos de tecnologia da informagdo necessarios a
manutencgéo e ampliagédo dos servigos informatizados;

elaborar estatisticas das atividades da Sec¢éo;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO Il
Da Secéo de Producéo

Art. 73. A Secéo de Producio compete:

VI.

VII.

VIII.

acompanhar o processamento das operacdes no cadastro eleitoral e no banco de
erros efetivadas pelas Zonas Eleitorais do Interior;

efetivar operacfes do tipo DE-PARA requeridas pelas Zonas Eleitorais, devidamente
autorizadas pela Corregedoria Regional Eleitoral;

receber, extraordinariamente, as listas de partidos politicos e os lotes fechados de
RAE e de ASE encaminhados pelas Zonas Eleitorais, devidamente autorizados pela
Corregedoria Regional Eleitoral, para envio ao TSE;

orientar e auxiliar as Zonas Eleitorais no cumprimento dos prazos do calendario
eleitoral relativas as atividades da Secéo;

oferecer suporte e treinamento aos usuarios dos sistemas de informacao relacionados
ao cadastro eleitoral;

imprimir e expedir os titulos eleitorais das Zonas Eleitorais do Interior, devidamente
autorizados pela Corregedoria Regional Eleitoral;

emitir etiguetas de numeracéao de titulos de eleitor para as Zonas Eleitorais, quando
devidamente autorizado;

elaborar relatorios estatisticos relativos a emissdo de etiquetas de numeracao,

impressao e expedicao de titulos eleitorais;
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XI.

apoiar a Coordenadoria nas atividades relacionadas a transmisséo e totalizacdo dos
dados das eleicoes;

analisar e acompanhar a legislagéo eleitoral referente aos procedimentos e atividades
da Secéao;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO llI
Da Secéo de Rede e Banco de Dados

Art. 74. A Secdo de Rede e Banco de Dados compete:

l.

Il
II.
V.
V.
VI.
VIL.

VIII.

XI.

XIlI.

X1

XIV.

administrar a infraestrutura fisica e logica da rede de computadores do Tribunal,
administrar os bancos de dados do Tribunal, zelando pela performance e seguranca;
administrar os sistemas operacionais dos servidores de rede;

administrar a solucéo de correio eletrénico em uso no Tribunal,

administrar as contas de usuarios nos servi¢cos de acesso a rede e banco de dados;
monitorar os servidores de rede e de banco de dados de forma a garantir o correto
funcionamento, disponibilidade e integridade;

monitorar o desempenho do trafego de rede, com vistas ao planejamento do seu
crescimento e a utilizacédo equilibrada,;

avaliar a viabilidade da implantacdo de novas solucdes na infraestrutura de rede e
banco de dados;

controlar as licencas e versdes de sistemas operacionais, de gerenciadores de banco
de dados e de outros aplicativos instalados nos servidores, bem como preservar suas
midias;

analisar e propor, quando solicitado, especificacbes técnicas de equipamentos,
materiais e outros recursos de tecnologia da informagéao, com vistas a aquisi¢ao;
acompanhar o desenvolvimento tecnoldgico de padrbes, metodologias, produtos e
solucdes aplicaveis a area de redes e de banco de dados;

providenciar, diretamente ou por intermédio de terceiros, a manutencao preventiva e
corretiva dos servicos e equipamentos de rede;

propor politicas de seguranca da informagéo, bem como garantir o cumprimento das
normas estabelecidas;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior
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ou cometidas por normas.

SUBSECAO IV
Da Secéao de Urna Eletronica

Art. 75. A Secéo de Urna Eletronica compete:

VI.

VIL.
VIII.

XI.

XII.

executar os procedimentos de conservacao e aceite de urnas;

controlar a movimentacao e o estado de conservacéo das urnas, baterias externas,
suprimentos e demais acessorios;

providenciar 0s recursos necessarios e organizar o ambiente destinado a preparacao
de urnas para as eleicoes;

levantar as demandas de suprimentos e pecas utilizadas nas urnas, com vistas a
reposicao;

gerir os contratos de garantia e de manutencao das urnas;

executar os procedimentos relativos as eleicbes nao oficiais, de competéncia da
Secao;

executar os procedimentos relativos ao aceite de materiais de eleicao;

executar e controlar o processo de teste exaustivo das urnas, tomando as
providéncias necessarias a manutencao corretiva, quando necessario;

realizar a manutencao preventiva das urnas, periodicamente, com vistas a manté-las
em perfeito estado de funcionamento;

armazenar e controlar as midias utilizadas nas urnas;

analisar e acompanhar a legislacéo eleitoral referente aos procedimentos e atividades
da Secéo;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SECAO IV
Da Coordenadoria de Logistica

Art. 76. A Coordenadoria de Logistica compete planejar, coordenar, supervisionar, orientar

e controlar as atividades relacionadas ao atendimento publico prestado no @mbito da Secao

de Atendimento ao Eleitor, a preparacéo e logistica de elei¢bes, a elaboracdo de estatisticas

do eleitorado e de elei¢des e a realizacdo de elei¢cbes ndo oficiais;
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SUBSECAO |
Da Secao de Administragéo de Dados

Art. 77. A Secéo de Administracio de Dados compete:

VI.
VIL.

VIII.

elaborar, atualizar e divulgar estatisticas relativas ao eleitorado e as eleicoes;

prestar informacdes relativas ao cadastro eleitoral, em conformidade com a legislacao
em vigor;

elaborar relatérios estatisticos especificos solicitados pela Corregedoria Regional
Eleitoral;

disponibilizar, no sitio web do Tribunal, informagbes estatisticas atualizadas do
eleitorado e das elei¢oes;

apoiar a unidade responsavel pela comunicacéo institucional do Tribunal na
divulgacao dos resultados das eleicoes;

atender aos requerimentos de informacdes relativas aos resultados de elei¢des;
proceder a guarda de documentos e informacdes referentes a resultados de elei¢des,
guando for o caso;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO Il
Da Secédo de Atendimento ao Eleitor

Art. 78. A Secéo de Atendimento ao Eleitor compete:

executar atividades de atendimento ao publico, realizando opera¢des de inscricao,
transferéncia, revisdo e segunda via de titulo para os eleitores do municipio de
Manaus;

agendar e realizar atendimento em domicilio nos casos de impossibilidade de
locomocéo de eleitores;

prestar esclarecimentos aos eleitores e encaminha-los as respectivas Zonas Eleitorais
qguando for o caso;

conferir, organizar e encaminhar as respectivas Zonas Eleitorais os documentos
decorrentes dos atendimentos realizados;

controlar os lotes de RAE e de ASE no sistema informatizado, atentando para o
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VI.

VII.

VIII.

cumprimento dos prazos estabelecidos pelo Tribunal Superior Eleitoral;

planejar e executar atendimentos externos, em acdes de carater social, quando
autorizados;

promover treinamento aos servidores lotados na Secéo para o bom desempenho de
suas atividades;

elaborar relatérios estatisticos relativos aos atendimentos realizados;

estudar e propor modificacBes no processo de atendimento ao publico com vistas ao
aprimoramento do servi¢o prestado;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

SUBSECAO llI
Da Secdao de Logistica

Art. 79. A Secéo de Logistica compete:

VI.

VII.
VIII.

XI.

elaborar e propor plano logistico para as eleicoes;

estudar e propor a composicéo dos polos de preparacdo de urnas para as eleicoes;
manter atualizadas as informacdes sobre a execucao das atividades relativas ao plano
logistico das eleicoes;

elaborar minutas de projetos basicos e termos de referéncia relativas a logistica de
eleicdes;

orientar as Zonas Eleitorais e acompanhar o processo de agregacao de secdes para
as eleicoes;

elaborar, propor e divulgar o cronograma de geracao de midias e o de preparacao das
urnas para as eleicoes;

auxiliar as Zonas Eleitorais nas atividades relativas a logistica de eleicfes;
desenvolver atividades de geoprocessamento relativas a logistica de eleicoes;
manter em ambiente web informacdes atualizadas relacionadas as atividades da
Secao;

auxiliar a Coordenadoria na preparacdo das reunides com juizes eleitorais e chefes
de cartério relativas ao processo eleitoral,

autuar as solicitagdes de elei¢des nao oficiais e instruir quanto a conformidade legal e
a viabilidade técnica, bem como executar os demais procedimentos relativos a sua

operacionalizacao, quando autorizado;
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XII.

XII.

Art. 80. Compete a Secretaria Judiciaria planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as
atividades relacionadas a formacéo, andamento, publicacdo, extincdo e arquivamento dos
feitos processuais de competéncia do Tribunal, bem como aquelas concernentes ao registro
de dados das agremiacdes partidarias, e a analise das contas eleitorais e partidarias, apoio
técnico as sessbes da Corte, sistematizacdo da legislacédo e jurisprudéncia e registro de
candidatos. (Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 017, de 30 de junho de 2021).

Art. 81. A Secretaria Judiciaria possui a seguinte estrutura: (Redacédo dada pela Resolucéo

analisar e acompanhar a legislagéo eleitoral referente aos procedimentos e atividades

da Secéao;

desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas por normas.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA JUDICIARIA

TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019).

Art. 82. Compete ao Gabinete da Secretaria Judiciaria - GABSJD: (Redacéo dada pela

Gabinete;

Coordenadoria de Registro e Editoracdo - CORE:

a) Secdao de Autuacao, Distribuicdo e Partidos - SEADIP;
b) Secéo de Biblioteca, Arquivo e Editoracdo — SEBIB;

c) Secado de Contas Eleitorais e Partidarias — SECEP; (Redacdo dada pela

Resolucdo TRE-AM n° 017/2021, de 30 de Junho de 2021).
Coordenadoria de Processamento - CPRO:
a) Secdao de Processamento 1 — SEPROC 1;
b) Secédo de Processamento 2 — SEPROC 2;
c) Secéao de Processamento 3 — SEPROC 3.
Coordenadoria de Apoio as Sessdes e Jurisprudéncia - CASJ:
a) Secdo de Apoio ao Pleno - SEAP;

b) Secédo de Acérdaos e Jurisprudéncia - SEAJ;

SECAO |
Do Gabinete da Secretaria Judiciaria
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Resolugcéo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019)

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

desenvolver atividades de apoio administrativo ao exercicio das fungfes do titular da
Secretaria;

receber e processar, em sistema informatizado préprio, 0s documentos e processos
dirigidos a Secretaria, encaminhando-0s aos seus respectivos destinos;

preparar minutas de despachos, informagbes e demais documentos a serem
subscritos pelo Secretério;

controlar a entrada e a saida de processos e peticbes encaminhados a Secretaria,
elaborar e expedir a correspondéncia oficial interna e externa,

receber, juntar e concluir os pareceres e promoc¢des ofertados pelo Ministério Publico
Eleitoral (Redacéo dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);
organizar e manter atualizado o arquivo de documentos recebidos e expedidos;
organizar a agenda de atividades do Secretario e zelar pelo cumprimento do
cronograma de trabalho;

organizar a escala anual de férias dos servidores da Secretaria;

providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do Tribunal, as requisi¢cdes
de diarias e passagens relativas aos deslocamentos do Secretario (Redacao dada
pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

consolidar as informacdes encaminhadas pelas unidades vinculadas a Secretaria com
vistas a elaboracéo do relatério anual de atividades;

manter atualizado o cadastro de enderecos e telefones de instituicoes e pessoas de
interesse da Secretaria;

em caso de inércia do devedor, apds as devidas intimacdes realizada pelas unidades
de processamento, dar continuidade nos procedimentos de cumprimento de sentenca
afetos ao recolhimento de valores destinados ao erario publico (Redacédo dada pela
Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

processar os feitos oriundos da Presidéncia (Redacao dada pela Resolu¢do TRE-AM
09, de 13 de junho de 2019);

encaminhar informacgdes acerca dos mandados cumpridos e informar ao Secretério
Judiciario (Redac¢éo dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);
desempenhar outras competéncias da secretaria, delegadas pelo Secretario ou
autoridade superior (Redacdo dada pela Resolugdao TRE-AM 09, de 13 de junho de
2019).
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Art.

SECAO Il
Coordenadoria de Registros e Editoragao
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019)

83. A Coordenadoria de Registros e Editoracdo compete planejar, coordenar,

supervisionar, orientar e controlar as atividades relativas a autuacao, distribui¢éo, registros

partidarios, analise das contas eleitorais e partidarias, biblioteca e arquivo, bem como prestar

apoio operacional na utilizacdo de sistemas em seu respectivo mister. (Redacao dada pela
Resolugdo TRE-AM 017, de 30 de junho de 2021).

SUBSECAO |

Da Secédo de Autuacao, Distribuicdo e Partidos - SEADIP
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019)

Art. 84. Compete a Secédo de Autuacdo, Distribuicdo e Partidos: (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019)

VI.

zelar pela integridade dos moédulos interno, externo e consulta publica do Sistema de
Gerenciamento de Informacdes Partidarias — SGIP no ambito do Tribunal Regional
Eleitoral do Amazonas (Redacéao dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho
de 2019);

apreciar e validar as propostas de anotacdes dos orgdos partidarios regionais e
municipais, bem como as alteracdes, prorrogacdes, destituicbes e suspensoes,
observada a legislacédo vigente (Redacédo dada pela Resolu¢cdo TRE-AM 09, de 13 de
junho de 2019);

devolver as anotacdes que ndo preencherem o0s requisitos legais para validacao,
indicando os motivos (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de
2019);

proceder a anotacao dos delegados de partidos politicos em ambito regional (Redacéo
dada pela Resolucédo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

registrar as determinacdes judiciais de suspensao e reativacdo de 6rgao partidario,
nos termos da legislacéo vigente, zelando para que a informacéo conste no modulo
Consulta Publica (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de
2019);

dar cumprimento as determinacdes judiciais para alteragcdo de dados partidarios
constantes do SGIP (Redacao dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho de
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

2019);

fornecer informacgdes sobre dados de 6rgéos partidarios estaduais e municipais e de
seus respectivos dirigentes, quando instado por autoridade legitimada (Redacao dada
pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

fornecer senhas de acesso ao Mddulo Interno do SGIP para os chefes de cartorios,
com privilégios suficientes para validacdo de indicacdes eletronicas de delegados no
ambito de sua competéncia (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de
junho de 2019);

prestar informacdes aos interessados sobre o manuseio do SGIP (Redac¢éo dada pela
Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

prestar informacao em processos de registro de 0rgaos estaduais de partidos politicos
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

receber, revisar, proceder ao tratamento eletronico de dados processuais, autuar,
distribuir e encaminhar, no prazo regimental, os processos judiciais e administrativos,
nos casos de competéncia do Pleno, observando a ordem de entrada no Tribunal
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

manter controle das procuracdes arquivadas na Secretaria pelas partes, nos casos
previstos na legislacao, instruindo os feitos com certiddo respectiva, por ocasiao da
autuacao (Redacédo dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);
verificar e acompanhar as atualizacdes das tabelas de classe, assuntos e movimentos
processuais nos sistemas informatizados do Tribunal (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

elaborar e divulgar as atas de distribuicdo de feitos eleitorais, nos termos do Cdédigo
de Processo Civil (Redacdo dada pela Resolugcdo TRE-AM 09, de 13 de junho de
2019);

desempenhar outras competéncias da secretaria, delegadas pelo Secretario ou
autoridade superior (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE-AM 09, de 13 de junho de
2019).

SUBSECAO I

Da Secéo de Biblioteca, Arquivo e Editoracéo - SEBIB
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019)

Art. 85. Compete a Secdo de Biblioteca, Arquivo e Editoracdo: (Redag¢do dada pela
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Resolugcéo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019)

VI.

VIL.

VIII.

XI.

XIlI.

X1,

selecionar, organizar, conservar, inventariar e manter sob sua guarda os acervos da
biblioteca, do centro de memdria e do arquivo geral (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

promover a divulgacéo dos acervos da biblioteca e do centro de meméria, bem como
dos servicos disponibilizados pela Secéo (Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 09,
de 13 de junho de 2019);

elaborar e propor normas procedimentos para selecdo, aquisicdo, tratamento,
organizagao, utilizacao, controle, doacao e permuta dos acervos da Secao (Redacao
dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

sugerir a aquisicdo de novas publicacdes para compor o acervo da biblioteca
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

atender, cadastrar e prestar orientacées aos usuarios da biblioteca (Redacéo dada
pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

realizar busca das informacdes solicitadas, mediante consulta aos documentos do
acervo e outras fontes (Redacédo dada pela Resolucédo TRE-AM 09, de 13 de junho de
2019);

elaborar referéncias bibliograficas quando solicitada (Redac¢éo dada pela Resolucao
TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

controlar empréstimos, reservas, devolucdes e providenciar a reposicdo de obras
extraviadas de acordo com o regulamento da biblioteca (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

fornecer certiddo de inexisténcia de pendéncias aos usuarios quando solicitada
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

zelar pela uniformizacdo de palavras-chave e descritores nos procedimentos de
catalogacdo e indexacdo e propor a inclusdo de termos novos no vocabulario
controlado (Redacéo dada pela Resolu¢do TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);
manter atualizado os sistemas de informacdo relativos aos acervos da Secao
(Redacéo dada pela Resolug¢do TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

organizar o acervo de publicacdes a ser doado ou permutado e elaborar listas de
duplicatas, bem como encaminha-las aos cartérios eleitorais e outras instituicdes
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

manter intercambio com Orgdos congéneres, com vistas a viabilizar pesquisas e

empreéstimos de publicacfes (Redacdo dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

junho de 2019);

promover a higienizacao, a desinfecdo e a restauracado do acervo da biblioteca, do
centro de memodria e do arquivo geral (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de
13 de junho de 2019);

elaborar e atualizar o Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade dos
documentos do Tribunal (Redacéao dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho
de 2019);

receber, analisar, classificar, registrar e arquivar os documentos e processos dirigidos
ao arquivo geral (Redacao dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);
providenciar o desarquivamento e o empréstimo de documentos e processos do
arquivo geral, quando devidamente autorizado, bem como controlar sua devolugéao
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

recolher, selecionar, avaliar e tratar os documentos histéricos a serem preservados;
propor a eliminacdo de documentos do arquivo geral destituidos de valor (Redacé&o
dada pela Resolucédo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

analisar os documentos e materiais a serem descartados pelo Tribunal e cartorios
eleitorais, suscetiveis de incorporacdo ao arquivo permanente e ao acervo do centro
de memoria (Redacao dada pela Resolucédo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);
preparar documentos para digitalizacdo, microfiimagem e/ou outros meios de
processamento eletronico de dados, bem como supervisionar esses servicos
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

elaborar e propor normas e procedimentos para as atividades referentes a editoracéo
das publicacfes que lhe forem confiadas (Redacao dada pela Resolucdo TRE-AM 09,
de 13 de junho de 2019);

levantar junto as demais unidades o rol de publicacdes a serem editadas pelo Tribunal;
proceder a normalizacdo técnica dos originais em conformidade com a ABNT
(Redacéo dada pela Resolug¢do TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

revisar as provas de prelo, bem como autorizar a impressdo das publicacfes
(Redacéo dada pela Resolug¢do TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

providenciar a expedicédo de publicacdes do Tribunal aos cartérios eleitorais e outras
instituicbes (Redacao dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);
desempenhar outras competéncias da secretaria, delegadas pelo Secretario ou
autoridade superior (Redacdo dada pela Resolugdao TRE-AM 09, de 13 de junho de

2019).
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SECAO IlI
Coordenadoria de Processamento
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019)

Art. 86. A Coordenadoria de Processamento Judiciario compete planejar, coordenar e
controlar as atividades desenvolvidas por suas unidades; atender e prestar informacdes as
partes, advogados e interessados; elaborar relatorios e estatistica, notadamente aquelas
referente ao processamento dos feitos; bem como conceder perfis aos usuarios nos sistemas
informatizados de processo judicial e prestar apoio operacional na utilizacdo de sistemas em
seu respectivo mister. (Redacéo dada pela Resolu¢do TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019)

SUBSECAO |

Da Sec0bes de Processamento
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019)

Art. 87. Compete as secdes de processamento tramitar os feitos jurisdicionais desde suas
providéncias preliminares até o respectivo transito em julgado, notadamente: (Redac&o dada
pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019)
I. efetuar diligéncias pertinentes aos processos, elaborando, expedindo e controlando
os mandados de notificacao, intimacgao e citacdo (Redacéo dada pela Resolucdo TRE-
AM 09, de 13 de junho de 2019);
II. enviar Cartas de Ordem, Precatérias e Rogatorias expedidas pelo membro da corte
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

Ill.  controlar os prazos processuais, as resposta as diligéncias e certificar seu decurso,
em caso de autos fisicos (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho
de 2019);

IV. notificar o Procurador Regional Eleitoral acerca de sua designacéo para realizar atos
processuais e, mediante vista dos autos, em caso de manifestacdo ou intimacao de
decisdes (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

V. elaborar os editais de intimacao e citacao para publicacdo na imprensa oficial ou outro
meio disposto em lei (Redagao dada pela Resolugcdo TRE-AM 09, de 13 de junho de
2019);

VI.  certificar o transito em julgado das decisdes (Redacdo dada pela Resolugédo TRE-AM
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

09, de 13 de junho de 2019);

comunicar aos cartérios eleitorais as decisdes em prestacdo de contas e demais
processos que impliguem anotacdo no cadastro de eleitor (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

remeter os autos eletrbnico ao Tribunal Superior Eleitoral (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

guando necessario, dar conhecimento das decis6es do Tribunal ao juizo de origem
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

realizar intimacao ao devedor para recolhimento voluntario de valores destinados ao
erario publico apds o transito em julgado (Redacao dada pela Resolugcao TRE-AM 09,
de 13 de junho de 2019);

providenciar a redistribuicdo dos processos fisicos ao sucessor ou substituto do
respectivo orgao julgador (Redacéo dada pela Resolugcdo TRE-AM 09, de 13 de junho
de 2019);

desempenhar outras competéncias da secretaria, delegadas pelo Secretario ou
autoridade superior (Redacdo dada pela Resolugcdo TRE-AM 09, de 13 de junho de
2019).

Art. 88. As secbes de processamento utilizardo a seguinte sistematica de divisdo de
trabalhos: (Redacéo dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019)

Secao de Processamento 1: tramitacdo dos feitos dos gabinetes dos juizes de direito;
Secdao de Processamento 2: tramitacdo dos feitos dos gabinetes dos juizes da classe
dos advogados;

Secdo de Processamento 3: tramitacdo dos feitos dos gabinetes da classe do juiz

federal, Vice-Presidente e Corregedor.

Paragrafo Unico. Por ocasido das elei¢cdes gerais, as se¢des de processamento 1, 2 e 3

tramitardo, respectivamente, os feitos dos gabinetes dos juizes auxiliares das classes dos

juizes de direito, classe dos advogados e juiz federal (Redacédo dada pela Resolucdo TRE-
AM 09, de 13 de junho de 2019).

Art. 89. A divisdo dos trabalhos mencionada no artigo anterior podera ser reordenada por

meio de ato da Presidéncia. (Reda¢éo dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de

2019)
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SECAO IV
Coordenadoria de Apoio as Sessofes e Jurisprudéncia
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019)

Art. 90. A Coordenadoria de Apoio as Sessdes e Jurisprudéncia compete planejar,
coordenar, supervisionar, orientar e dirigir as atividades de apoio as sessofes, audiéncias,
taquigrafia, composicdo de acérddos e resolucdes e suas respectivas publicacdes, bem
como organizar a jurisprudéncia do Tribunal e prestar apoio operacional na utilizacdo de
sistemas em seu respectivo mister. (Redacdo dada pela Resolugcdo TRE-AM 09, de 13 de
junho de 2019)

SUBSECAO |

Secéao de Apoio ao Pleno — SEAP
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019)

Art. 91. Compete a Secéo de Apoio ao Pleno: (Redacéao dada pela Resolucdo TRE-AM 09,
de 13 de junho de 2019)

I. auxiliar o Secretario na elaboracdo das atas das sessdes plenarias, bem como
providenciar sua publicacédo no sitio web do Tribunal (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

II. colher a assinatura da ata da sessao anterior, conforme dispbe o Regimento do
Tribunal (Redacao dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

Ill.  registrar, em sistema informatizado proprio, as informacdes referentes as sessdes
plenérias (Redacéo dada pela Resolu¢cdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

IV. catalogar e arquivar os registros digitais das sessfes plenarias (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

V. propor o calendario das sessdes plenarias para deliberacdo do Pleno do Tribunal
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

VI. comunicar mensalmente ao Gabinete da Secretaria a frequéncia dos Membros da
Corte as sessdes plenarias, disponibilizando-a na internet (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

VII.  providenciar apoio técnico as sessfes plenarias e as audiéncias de instrucdo e
julgamento (Redacé&o dada pela Resolugcdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);
VIll. quando necessario, elaborar as certiddes de julgamento (Redacdo dada pela

Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

IX. proceder a degravagcdo de midias de &udio e video, quando determinado pela
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XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

autoridade competente (Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho
de 2019);

informar ao Secretario a necessidade de convocacdo de Juizes Membros e
Procurador Regional Eleitoral para as sessfes plenarias (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

proceder gravacdes das sessfes plenarias (Redacdo dada pela Resolucao TRE-AM
09, de 13 de junho de 2019);

certificar a publicacdo das decisdes que, por forca de lei, devem ser publicadas em
sesséo (Redacao dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

juntar termos de audiéncias de instrucdo e julgamento e as respectivas midias de
oitivas de testemunhas e depoimentos, quando a secretaria prestar apoio ao relator
nessas ocasifes (Redacédo dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de
2019);

disponibilizar os acérdaos do Tribunal, em caso de autos fisicos, e as sinteses de
julgamento das sessfes nos meios adequados (Redacao dada pela Resolucdo TRE-
AM 09, de 13 de junho de 2019);

desempenhar outras competéncias da secretaria, delegadas pelo Secretario ou
autoridade superior (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE-AM 09, de 13 de junho de
2019).

SUBSECAO Il

Secdao de Acordaos e Jurisprudéncia — SEAJ
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019)

Art. 92. Compete a Secdo de Acdérdaos e Jurisprudéncia: (Redacédo dada pela Resolucao
TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019)

proceder a editoracdo das matérias enviadas pelas unidades da Secretaria do Tribunal
e pelos cartérios eleitorais no DJE (Redacao dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13
de junho de 2019);

encaminhar para publicacdo os acérdaos, as resolucdes e as pautas de julgamento,
em caso de autos fisicos (Redacado dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho
de 2019);

controlar e certificar a publicacdo de todas as matérias de responsabilidade da

Secretaria Judiciéria, em caso de autos fisicos (Redacgéo dada pela Resolucdo TRE-
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VI.

VII.

VIII.

AM 09, de 13 de junho de 2019);

encaminhar para publicacdo a composicdo das juntas eleitorais, ap0s determinacao
da Presidéncia (Redacéo dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);
constituir acervo de jurisprudéncia e de legislacao eleitoral, a fim de servir de fonte de
consulta aos interessados (Redac¢ao dada pela Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho
de 2019);

proceder o registro, manutencdo e atualizacdo dos sistemas de Jurisprudéncia,
realizando as atividades de andlise, selecao e indexacdo dos acérdaos e resolucdes
publicados pelo Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

manter consolidado o Regimento Interno do Tribunal, e outros normativos afins, e
disponibilizando-os na internet e intranet (Redacéo dada pela Resolu¢cdo TRE-AM 09,
de 13 de junho de 2019);

manter organizado, de forma digital, o acervo de acérdéaos e resolucdes do Tribunal e
de legislacao eleitoral visando facilitar o acesso a informacao jurisprudencial (Redacao
dada pela Resolucédo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

selecionar acoérdaos e resolucdes para a Revista de Jurisprudéncia do Tribunal
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE-AM 09, de 13 de junho de 2019);

desempenhar outras competéncias da secretaria, delegadas pelo Secretario ou
autoridade superior (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE-AM 09, de 13 de junho de
2019).

SUBSECAO Il
Da Secédo de Contas Eleitorais e Partidarias
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE/AM n° 017/2021, de 30 de junho de 2021)

Art. 92-A A Secdo de Contas Eleitorais e Partidarias compete: (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/AM n° 017/2021, de 30 de junho de 2021);

| — orientar os partidos politicos, comités financeiros e candidatos quanto aos procedimentos

legais aplicaveis as prestacfes de contas; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/AM n°
017/2021, de 30 de junho de 2021)

Il — analisar as prestacfes de contas anuais dos diretorios regionais dos partidos politicos,

bem como as de campanha eleitoral relativa as elei¢bes gerais e as de campanha eleitoral
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de direcdo estadual, referentes as eleicdes municipais; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/AM n° 017/2021, de 30 de junho de 2021)

[l — orientar as Zonas Eleitorais quanto ao exame das prestacdes de contas eleitorais e
partidarias e a realizacdo de auditorias nos diretérios municipais; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/AM n° 017/2021, de 30 de junho de 2021)

IV — propor diligéncias no exame das contas anuais dos partidos politicos e das contas de
campanha, quando necessarias a complementacdo de informacdes e/ou saneamento de
impropriedades; (Redagéo dada pela Resolugdo TRE/AM n° 017/2021, de 30 de junho de
2021)

V — exercer fiscalizacdo sobre a escrituracdo contabil e a prestacéo de contas dos partidos
politicos, inclusive os recursos aplicados em campanhas eleitorais, bem como propor
auditorias especificas quando necessario; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/AM n°
017/2021, de 30 de junho de 2021)

VI — realizar auditoria extraordinaria pertinente a matéria de contas eleitorais e partidarias
guando determinado ou autorizado pela Corte do Tribunal; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/AM n° 017/2021, de 30 de junho de 2021)

VII — elaborar relatorio e demonstrativo anual sobre as prestacdes de contas e distribuicéo
das cotas do Fundo Partidario; (Redacéo dada pela Resolucdo TRE/AM n° 017/2021, de 30
de junho de 2021)

VIII — manter informacdes atualizadas sobre contas eleitorais e partidarias no sitio web do
Tribunal; (Redacao dada pela Resolucdo TRE/AM n° 017/2021, de 30 de junho de 2021)

IX — desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade superior ou

cometidas por normas. (Redacao dada pela Resolucdo TRE/AM n° 017/2021, de 30 de junho
de 2021).
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TITULO Il
DAS ATRIBUICOES DE DIRECAO, ASSESSORAMENTO E CHEFIA

CAPITULO |
DO DIRETOR GERAL

Art. 93. Sao atribuicdes do Diretor Geral:

VI.
VIL.
VIII.

supervisionar, coordenar e dirigir todas as atividades administrativas da Secretaria, de

acordo com o Plano Estratégico do Tribunal;

elaborar diretrizes e planos de acédo no ambito da Secretaria do Tribunal;

assinar ordens bancarias e empenhos, na condicao de corresponsavel pela execucdo

das despesas, juntamente com o Secretario de Administracdo, Orcamento e Financas

e o Presidente do Tribunal;

submeter ao Presidente, nos prazos estabelecidos, a proposta or¢camentaria do

Tribunal, os pedidos de créditos adicionais, os balangcos orcamentario, financeiro e

patrimonial e as tomadas e prestacdes de contas anual, para encaminhamento aos

orgaos competentes;

analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisdo do

Presidente;

cumprir e fazer cumprir as decisdes do Presidente e do Tribunal;

representar, quando indicado, a Presidéncia do Tribunal em atos e solenidades;

assessorar 0 Presidente em assuntos de competéncia da Secretaria do Tribunal,

praticar atos de gestdo de pessoal, administrativa, orcamentéaria, financeira e

patrimonial, a saber:

a) expedir instrucdes normativas, portarias, ordens de servico e outros atos
equivalentes;

b) dar posse aos servidores nomeados para cargos efetivos e em comissao;

c) antecipar ou prorrogar o horario de expediente, bem como autorizar servico
extraordinario, para atender as situacdes excepcionais e temporarias;

d) homologar o resultado final de avaliacdo de desempenho de servidores em
estagio probatoério;

e) constituir comissfes administrativas destinadas a realizacdo de atividades
especificas, bem como designar seus membros;

f)  designar membros para constituir junta médica do Tribunal.

despachar com o Presidente o expediente da Secretaria do Tribunal,
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XI.
XII.

delegar qualquer de suas atribuicbes aos Secretérios;
exercer outras atribuicdes delegadas pela autoridade superior ou cometidas por

normas.

CAPITULO Il
DOS SECRETARIOS

Art. 94. Sao atribuicbes dos Secretarios:

VI.
VIL.

VIII.

dirigir as atividades da respectiva Secretaria,;

assistir o Diretor Geral, bem como as autoridades superiores, em assuntos
relacionados a sua area de atuacao;

submeter a aprovacédo do Diretor Geral planos de acdo da Secretaria, conforme o
Plano Estratégico do Tribunal,

aprovar, em sua area de atuacao, projetos basicos e termos de referéncia;

promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria dos processos de
trabalho;

cumprir e fazer cumprir as decisdes do Presidente, do Diretor Geral e do Tribunal;
delegar competéncia aos Coordenadores para a pratica de atos que lhe séo
pertinentes;

zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens patrimoniais alocados na
Secretaria, bem como comunicar ao setor competente a ocorréncia de qualquer
irregularidade;

exercer outras atribuicdes delegadas pela autoridade superior ou cometidas por

normas.

CAPITULO Il
DOS ASSESSORES EM GERAL

Art. 95. Sao atribuicbes dos Assessores:

planejar, coordenar e controlar a execu¢do das atividades da Assessoria sob sua
titularidade;

emitir pareceres sobre assuntos de competéncia da unidade de que é titular;
promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria dos processos de
trabalho;

zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens patrimoniais alocados na

Assessoria, bem como comunicar ao setor competente a ocorréncia de qualquer
75



irregularidade;
exercer outras atribuicdes delegadas pela autoridade superior ou cometidas por

normas.

CAPITULO IV
DOS COORDENADORES

Art. 96. Sao atribuicbes dos Coordenadores:

l.
l.
Il.
V.

VI.

VIL.

VIII.

XI.
XII.
X1,

realizar a supervisdo das atividades da Coordenadoria;

assistir o Secretario e as autoridades superiores em assuntos de sua competéncia;
subsidiar o Secretario na elaboracéo de planos de acdo para a Secretaria;

promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria dos processos de
trabalho;

promover capacitacéo e desenvolvimento dos servidores em exercicio nas unidades
integrantes da Coordenadoria;

avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a correcdo de
procedimentos, quando necessario;

cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, do Presidente, do Diretor Geral e do
Secretario;

zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens patrimoniais alocados na
Coordenadoria, bem como comunicar ao setor competente a ocorréncia de qualquer
irregularidade;

controlar a frequiéncia dos servidores da Coordenadoria;

submeter a aprovacdo do Secretario a escala de férias dos servidores lotados na
Coordenadoria;

fiscalizar o uso de material de consumo, instalacdes e equipamentos;

receber, distribuir e despachar processos;

exercer outras atribuicdes delegadas pela autoridade superior ou cometidas por

normas.

CAPITULO V
DOS CHEFES DE SECAO E OFICIAIS DE GABINETE

Art. 97. Sao atribuicoes dos Chefes de Secao e Oficiais de Gabinete:

planejar, supervisionar, orientar, executar e controlar as atividades sob sua

responsabilidade;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

preparar e controlar a agenda de audiéncias e reunides do superior imediato, de
acordo com as orientagdes recebidas;

assistir o superior imediato em assuntos de sua atribuicdo, mantendo-o informado
guanto ao andamento das atividades da unidade;

controlar a tramitacéo de processos e documentos de interesse da unidade;
promover o constante aperfeicoamento dos servidores da unidade;

levantar informacdes necessarias a elaboracdo da proposta orgamentaria, no ambito
de sua atuacéo;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos referente a sua area de
atuacao;

sugerir a adocao de procedimentos que visem a melhoria da execucao das atividades
da unidade;

assegurar o cumprimento da legislacéo aplicavel a sua area de atuacéo;

zelar pela guarda, uso e conservagao dos materiais e bens patrimoniais alocados na
unidade, bem como comunicar ao setor competente a ocorréncia de qualquer
irregularidade;

exercer outras atribuicdes delegadas pela autoridade superior ou cometidas por

normas.

CAPITULO VI
DOS DEMAIS DETENTORES DE FUNCOES COMISSIONADAS

Art. 98. Séo atribuicdes dos demais detentores de Funcdes Comissionadas:

desempenhar as atividades da unidade, auxiliando o superior imediato em suas
atribuicoes;

manter o superior imediato informado quanto ao andamento das atividades da
unidade;

realizar pesquisas, quando solicitado, para instrucdo dos processos submetidos a
unidade;

zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens patrimoniais da unidade,
bem como comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade;

exercer outras atribuicdes delegadas pela autoridade superior ou cometidas por

normas.
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TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 99. As alteracdes deste Regulamento Interno serdo propostas pelo Presidente do
Tribunal e encaminhadas ao Pleno para deliberacao.

Paragrafo Unico. Qualquer servidor da Secretaria do Tribunal € parte legitima para sugerir
alteracbes deste Regulamento, junto a autoridade superior, sempre por escrito e com
exposi¢céo de motivos.

Art. 100. Sao substituidos por este Regulamento e ficam consequentemente revogados 0s
atos normativos que versem sobre matéria nele regulada e quaisquer disposicfes em

contrario.

Anexos da Resolugdo TRE/AM n. 015/2009

http://www.tre-am.jus.br/servicos-judiciais/calendario-das-sessoes/arquivos-casp/tre-am-

anexo-da-resolucao-n-09-2019
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